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I. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo
104 fracciones IV de la Ley de Gobierno municipal del Estado de Nuevo Ledn, Y es parte del proceso de
modernizacitn que esta institucion impulsa en sus dependencias, con el objetivo de que estas apoyen en
forma mis eficaz y eficiente a las unidades administrativas y en consecuencia el logro de los objetivos
planteados en ¢l Plan Municipal de Desarrollo de cada una de las Administraciones,

Como todo Manual de Organizacion y Procedimientos, este documento Administrativo contiene la
descripeion de las actividades que se¢ deben realizar y el orden que debe seguirse para el desarrollo de
las funciones atribuidas al Sistema de Desarrollo Integral de la Familia, adscrita a la Presidencia
Municipal de Gral. Escobedp, incluye ademas la deseripcion de los Programas Alimenticios, Programas
Preventivos, Programas de Asistencia Social, Casas Club, Comedores Mixtos, Centros DIF
Comunitarios, que intervienen en cada uno de los pasos a seguir, precisando sus responsabilidades v
participacion, Contiene tambilén una descripcion con ¢l propésito de propiciar, en ¢l aérea o unidad
administrativa que intervienen, su correcto desempefio y a los ciudadanos usuarios, ¢l ficil acceso a los
servicios que ofrece. Mecanismos de operacion, procedimientos y politicas que norman a los mismos a
fin de establecer un funcionamiento mds eficiente, eficaz y transparente.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente Manual de Organizacion v Procedimientos de Operacion de la Direccion del
Sisterna Para el Desarrollo Integral de la Familia es establecer un mecanismo v base de control que
permitan definir, facilitar y supervisar las operaciones de esta Direccion; asi como agilizar ¢l flujo de
informacion v la toma de decisiones, identificando y evaluando pesibles mejoras en el proceso,

OBJETIVOS:

1.

3,
4.

5.

110

1L

Establicer v vigilar ¢l complimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos dirigidos o
mantener ¢l buen funcionamiento de la Direccion del DIF Municipal.

Dirigir ¢ implementar conjuntamente con las Coordinadoras los programas asistenciales y de integracion social
que s¢ desarrollan en el DIF Municipal.

Promover y supervisar los programas tendientes al Desarrollo Integral de la Familia.

Establecer y difundir programas de apoyo educativo y de capacitacion, para lograr [a integracion soclal y la
promocian laboral de las personas sujetas a asistencia social,

Vigilar que la atencion gque se brinda a indigentes, ancianos, desvalidos, menores en estado de abandono,
marginacicn o sujetos a maltrato s¢ proporcione de manera eficients y de acuerdo con los programas establecidos
para tal efecto.

Mantener una estrecha coordinaciom con el DIF Estatal, a fin de conocer los programas v aplicarios en nuestra
comunidad.

Promever y supervisar los servicios de asesoria juridica, psicologia y trabajo social que se brindan a la comunidad.
Participar en la atencion v la coordinacion de las acciopes que realicen los diferentes sectores sociales en beneficio
de la poblaciin afectada en caso de desastre.

Establecer, ejecutar v difundir los demds servicios de asistencia social que sean complementarios para el debida
cumplimiento de su objetivo.

Las demis que sefalen como su compelencia las leves, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi
como aguello que especificaments ke encomivnde la C. Presidente Municipal.

Para ol despacho de los asuntos de sy competencia el Director del DIF Municipal, se auxiliard con bers
cnordinadores, jefes y personal que sea necesario,
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o Codigo Civil para el Estado de Nueva Ledn,

Codigo de Mrocedimientos Civiles para ¢l Estado de Nuevo Ledn.

Constitucion Politica del Estado de Nueve Ledn

Convencidn sobre Jos Derechos del Nino

Ly die derechos indigenas.

Ley de Desarrollo Social,

Ley de Gablerno Municipal del Estado de Nuevo Ledn

Ley de Instituciones Asistenciabes que tiene bajo su guardia, custodia o ambas a nifios, nitas v adolescentes.
Liey dde b Juventuid

Ley de b proteccion de los Derechos de las Personas con Discapacidad.

Ley de los Derochos de las Personas Adultas Mayores.

Ley de Prevenciin v Atencidn Integral de la Vielencia Familiar.

Lev De Responsabilidad de Tos Servidorns Pablicos del Estado y Jos Municipales det Estado de Nueve Leon,
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado die Nuewva Ledn,

Ley de Servicio Civil del Estado de Nuevo Leon

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion del Estado de Nueve Ledn

Ley Estatal de Salud,

Ley General de la prevencian Social de la Vielencia y 1a Delincuencia

Ley Gereral de los Derochos de Nifas, Nifos y Adobescentes.

e Loy sobre el Sitema Estatal de Asistencia Social.

s Programa Nacional Para La Prevencion Social De La Viedencia Y La Delincoencia

s Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Municipio de General Escobedo

»  Plan Muniipal de Desarrollo Vigente
o Silas domis leves, reglamentos, ciroulanes, decretos y otras disposicipnes de cardeter administrativo y de observancia general en ol
dmbito de su competmcia.

" ® ® & &4 & ® ® ® ® ® ® ® ® & @
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

Ser una institucion confiable v capacitada profesionalmente.
Establecer y vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones v lineamientos,
Promover los Programas pendientes al Desarrollo integral de la Familia.

Establecer v difundir programas de apoyo educativo v de capacitacion para lograr la integracion social y
promocion laboral de las personas sujetas a asistencia social.

Vigilar que la atencidn que brindemos al sector Vulnerable se proporcione de manera clicaz, eficiente,
oportuna v de acuerdo con los Programas establecidos para tal efecto.

Mantener una estrecha relacion con el DIF Estatal, a fin de conocer los programas y participar de sus
procesos de profesionalizacion,

Establecer mecanismos de coordinacion de acciones gue realizan diferentes sectores sociales en beneficio
de la poblacion.

Los demis que sefialen como su competencia, las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas
vigentes, asi como agquello que encomiende 1a C. Presidente Municipal.
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V. Definiciones

DIF.- Desarrollo Integral de la Familia

VI. Mision, Vision y Valores

MISION

Somos un arganismo priblico municipal, del Estudo de Nuevo Ledn, e atiende a la poblacicn del mumicipro de General
Escobedo buscando propiciar soluciones que beneficien al desarrollo de wna colidad de vida adecvada o las fomilas
escabedenses, ofreciendo wn servicio de calidad y solidario que satisfagn lns necesidades de la poblacidn en situaciones
de oulnerabilidad, desarrollindo programas de asistencia soctal, efectivos mediante modelos innovadores con un e fogque
uintanitarfo, orientindo a la comunidod, sobre la realizacion de pricticas que frvorezcan ln reduccion de factores de
riesgo para o vidin libre de violencia y de la delincuencia,

VISION

Ser wna Institucicn sociulmente responsable, reconocida como wnma de lus mejores instituciones de asistencia social,
buscando siempre conocer y entender lns necesidades de los grupos vulnerables del mumicipio, de la mano de
instituciones priblicas y privadas, siemypre con equipos profesionales altamente capaettados, ofreciendo la mejor atencidn
socnal, desarrollo lnemane, salud, recreatives y prestacicn de servicios para el desarrollo personal, foriliar y comionitario
ile los eseobedenses, brindando un trado digno, cilido, amable, confiable, ceveano y personal, enfocado en ln exceleniia
parn nuestros ciudadanos.
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VALORES

Respeto
Es uno de nuestros principales valores para lograr una armoniosa interaccitn social con los ciudadanos de
Escobedo,

Bienestar Social

Implica que cada empleado este consiente que ¢l Servicio Publico s un patrimonio que pertenece a todos
los ciudadanos v que representa una mision, que solo adguicre legalidad cuando se busca satisfacer la
demanda social v no coando se persigue beneficio individual

Solidaridad
Fomentar en toda la ciudadania la actitud para ayudarse y apoyarse unos a otros en aspectos puntuales de
la vida cotidiana.

Empatia
Provocar en la ciudadania una actitud poesitiva que permita establecer relaciones saludables, generando
una mejor convivencia entre los individuos,

Tolerancia
Promover y difundir 1a tolerancia en los ciudadanos y en los empleados, con el objetivo de beneficiar la
comunicacion efectiva y la convivencia entre los usuarios y asi mismo con individues de la comunidad.

Humilidad

Establecer condiciones idoneas para el ciudadano a fin de establecer soluciones adecuadas, no
pretendiendo ser superiores, ni por debajo Je nadie, sino gue sablendo que todos somes iguales,
entendiendo las limitaciones y debilidades que se presenten en el actuar del trabajo,
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CASA EN ROSA
RESPONSABLE
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COORD. DE DESARROLLO
INTEGRAL

|
| RESP. CENTRO DIF COLINAS ]

l

| RESP. CENTRO DIF FLORES MAGON |
|

| RESP.CENTRO DIF PEDREGAL |

1
| RESP. CENTRO DIF FELIPE CARRILLO |

| RESP. CENTRO DIF MONTERREAL |

1
| RESP.CENTRO DIF RIO PESQUERIA |

I

|[RESP. CENTRO DIF VALLE DEL CANADA|

I

| RESP.CENTRODIF LAUNIDAD |

|

RESP. CENTRO COMUNITARIO
SANTA MARTHA

i RESP. CENTRO DIF ENCINAS I
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VIILEstructura Organica

1.- PRESIDENTE MUNICIFPAL

1. Director del DIF

Le Reporta a: Presidente Municipal
1.1 Secretaria de Direccion

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.2 Coordinador Administrativo y Finanzas

Lee Reporta a: Director del DIF Municipal
1.21 Auxiliar Administrativo

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.2 Secretaria Administrativa

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.3 Recepcionista

Le Reporta a: Coordinador Administrativo v Finanzas
1.2.4 Responsable de Almacén

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.25 Auxiliares

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.6 Ayudante General

Le Reporta a: Coordinador Administrativo v Finanzas
12.7 Maesiros

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
1.2.8 Choferes

Le Reporta a: Coordinador Administrativo y Finanzas
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1.3 Coordinador Asistencial Social, Programas Alimentarios y Atencion al Adulte Mayor

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.3.1 Resp. Programa de Asist. Alim. Sujetos Vulnerables

Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social, Programas Alimentarios y Atencion al Adulto Mayor
1.3.2 Resp. Programa de Asist. Alim. Nutriendo Diferente

Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social, Programas Allmentarios ¥ Atencion al Adulto Mayor
1.33Resp. Programa de Asist. Alim. Atencion a Menores de 5 afios en Riesgo

Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social, Programas Alimentarios v Atencion al Adulto Mayor
1.3 4Responsable COPUS] Fomerrey 9

Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social, Programas Alimentarios y Atencion al Adulto Mayor
1.3.5 Responsables de Comedores Mixtos

Le Reporta a: Coordinador Asistencial Social, Programas Alimentarios y Atencion al Adulto Mayor
1.3.,6 Responsable de Programa Adulto Mayor y Casa Club del Adulto Mayor

Le Reporta a: Coordinador Asistencia Social. Programas Alimentarios y Atencion al Adulto Mayor
1.3.7 Responsable de Programa Inapam

Le Reporta a: Coordinador Asistencia Social. Programas Alimentarios y Atencion al Adulto Mayor
1.3.8 Responsable de Huertos Familiares

Le Reporta a: Coordinador Asistencia Social. Programas Alimentarios y Atencion al Adulto Mayor
1.4 Responsable Gestion Social v Programas Especiales

Le Reporta a: Director DIF Municipal
1.5 Coordinador de Atencion del Menor y la Familia

Li Reporta a: Director del DIF Municipal
1.5.1Responsable de la Guarderia Santa Martha

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.2 Auxiliar de la Guarderia Santa Martha

Le Reparta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
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1.5.3Responsable Guarderia Comunitaria Pedregal

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor v la Familia
154 Auxiliar de ln Guarderia Pedregal

Le Reparta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.5 Responsable de Espacio Infancia Adolescencia

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.6 Trabajadora Social de Espacio Infancia Adolescencia

Le Reporta a: Coordinador de Atencidn del Menor y la Familia
1.5.7 Auxiliar de Espacio Infancia Adolescencia

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
1.5.8 Responsable de la Unidad de Servicios Familiares

Le Reporta a; Coordinador de Atencion del Menior y la Familia
1.5.9 Administrador de la Unidad de Servicios Familiares

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y 1a Familia
1.5.10 Trabajador Social de la Unidad de Servicios Familiares

Le Reporta-a: Coordinador de Atencitn del Menor v la Familia
1.5.11 Psicologos de la Unidad de Servicios Familiares

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor v la Familia

1.5.12 Responsable de Casa Club de Prevencion y Atencion del Trabajo Infantil

Le Reporta a: Coordinador de Atencién del Menor y la Familia

1.5.13 Auxiliar de Casa Club de Prevencion y Atencion del Trabajo Infantil

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y 1a Familia

1.5,14 Responsable de Programas de Riesgos Psicosocinles de Nifias, Nifios y Adolescentes

Le Reporta a: Coordinador de Atencion del Menor y la Familia
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1.6 Secretario Técnico del SIPINNA

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.6.1 Coordinadora de la Defensoria Municipal del SIFINNA

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.6.2 Abogada de la Defensoria Municipal SIPINNA

Le Reporta a: Coordinadora de la Defensoria Municipal SIPINNA
1.6.3 Trabajadora de la Defensoria Municipal SIPINNA

Le Reporta a: Coordinadora de la Defensoria Municipal SIPINNA
164 Psicdlogo de la Defensoria Municipal SIPINNA

Le Reporta a: Coordinadora de la Defensoria Municipal SIPINNA
1.7 Red de Voluntarios

Le Reporta a: Dirvector del DIF Municipal
1.8 Responsable de Casa en Rosa

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
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1.9 Coordinadora de Desarrollo Integral

Le Reporta a: Director del DIF Municipal
1.9.1 Responsable Centro DIF Colinas

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.2Responsable Centro DIF Flores Magon

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9 3Responsable Centro DIF Pedregal

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.4 Responsable Centro DIF Felipe Carrillo

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.5 Responsable Centro DIF Monterreal

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.6Responsable Centre DIF Rio Pesqueria

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.7Responsable Centro DIF Valle Del Canada

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.8 Responsable Centro DIF La Unidad

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.9 Responsable Centro Comunitario Santa Martha

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
1.9.10 Responsable de Centro DIF Encinas

Le Reporta a: Coordinador de Desarrollo Integral
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IX. Atribuciones

PUESTO: DIRECTOR DIF MUNICIPAL

b
H

-

1.
1
X

15

.9

Establocer v vigilar el cumplimiento de objetivos, planes de operacion, acciones y lineamientos dirigidos a manterer el buen
funclonamibento de la Direccion del Sistema DIF Municipal.

Dirigir, inpovar @ implementar on conjunts con los Coordinadores a su cargo, los programas que se desarrollan en el Sistema DIF
Municipal.

Promover y supervisar los programas tendientes al desarrollo inteyral de Ia familia.

Promiover la Prevencidn de Tn Violeneia y la delincuoncia

Establecer v difundir programas de apovo educativa v de copacitacion para lograr la integracion social y la promecion laboral de
las personas sujelss a asistoncia social,

Vigilar yue la atencitn que se brinda a la familia, los menores en estado de abandone, desamparo, desnutricion o sujetss a maltrato,
menares infractores, ancianos en desamparo, incapacidad, marginacion o sujetos 4 maltrato, minusvalidos, indigentes, personas
victimas de desastres v padecimientos crinicos u oncokigicos se proporcione de manera eficiente, puntual y profesional de acoerdo
con les programas establecidos para tal efecto.

Enthquiecer, pramover y supervisar los servicios de asesorfa juridica, psicoldgica y trabajo social que se brindan a la comunidad.
Establecer, ejocutar y difundir los demas servicios de asistencia social que sean complementarios para el debido cumplimionto e
su obpeivo,

Participar en la atencidn, coondinacion, seguimients v conclusion de las acciomes que realicen los diferentes seclores sociales en
benuficio de la poblscion afectada en caso de desastre.

Mantener una estrecha coordinacion con el Sistema DIF Estatal, a fin de conocer, capacitar al persanal y actualizar la informacicn
de los programas para aplicarios en nuestra comunidad.

Autorizar la documentacion administrativa que se genere a la Threcoion,

Autorizar apoyos asistencialis de servicios funerarios, medicamentos, financieros y mis.

Elabarar, administrar, controlar v supervisar ¢l presupuesto de egresos, asi como el uso eficiente de Jos recursos tanto humano,
financiero y materiakes asiignados a la Direccion del Sistema DIF Municipal para el cumplimionto de su funcion.

Elaborar, cumplir v hacer la parte que a sus dreas cormesponda lo relacionado con el Plan Municipal de Desarrollo, so evaluacion y
sojpuimiento.

Vigtlar el cumplimiento de las funciones de las dependencias a s cango v del gercicio die las mismas.

Las demis que sefalen como su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas vigentes, asi como aquello que
espocilicamente la encomienda la C. Presidente Municipal,

Preparar toda la informacion relativa a b entregasmecepcion de b sdministracion municipal cuando correspanca,
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Flaborar v presentar menscalmento o ciandi ast lo teguiena la Presidente Municipal un inferme de las actividades desarrolladas
en la direccitn,
Fara ol despachir de los asuntos de su competencia el Dirsctor del DIF Municipal se ausiliara con los coordinadores v personal

N e,

PUESTO: SECRETARIA DE DIRECCION

Programar citas del Director.
registrar y actualizar la agenda de los asuntos, evenlos v/ o citas del Director, con las instrucciones que reciba, asi como informarle
¥ ponerle al tanto de los mismos
Realizar ¢l directorio del personal
Realizar el directorio de los DIF Municipakes
Elaborar solicitud de Chayques
Expedicion de copias
Recibir a bos ciudadanos v brindarles la atencion que requieran cuando son canalizados por la Secretaria Particalar,
Brindar informacion v/ o canalizar a toda persona que solicita cita con el dinsctor.
Contestar las lamadas telefonicas
Realizar llamadas ilefonicas sollcitadas por el director
Recibir documentackin dirigidas al Director
Llevar un registro y control en una base de datos, de los oficios recilddos y enviedos
Elaboracidn de oficios a diferentes dependencias
Contestaciones de los oficios recibidos
Revisar los correos electrdnicos.
Canalizar las fvitacionss del DIF. Nuivo Lisdn, 0 de otra dependencia,
Revisar las peticiones realizadas al Presidente Municipal, que correspondan al DIF Municipal
Realizar llamadas a los ciudadanos del listado de peticiones v darle Contestacion.
Canalizar a los Cludadanos a la Area de Trabajo Social, para el seguimiento de las peticiones.
Realizar visitas domaciliaras coando se requbera, en caso especial
Convocar al personal a junta cuando o requiera el Director del DIF
Realizar las funciones que especificamente le encomiende el Director
Realizar las funclones que especilicaminte le encomiends o Director
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PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO Y FINANZAS

1. Supervisar y vigilar el buen funcionamiento de los vehiculos de la Dependencia

2 Planear, evaluar, coordinar y gestionar la adquisicion v suministio de materiales, blones e lisamis que requiens la Dependencla.

3 Formular v tramitar en tiempo v forma, v previo acoerdo con el Director de b Dependencia, las nequisiciones de mercancia,
solicitudes de trabajo, solicitudes de chegue v solicitudes de reposiciones de fondos Tijos, entre otros.

1. Solicitar, recibir y evaluar cotizaciomes para los materiales y servicios, v realizar la compra y /o pagos de los mismis.

5 Coadyuvar con la Direccion de adquisiciones, en L induccion de nuevos proveedores al Padron Municipal Oficial.

&  Controlar, verificar, supervisar v vigilar ¢l uso eficiente di los recursos materiales y financieros asignados a la dependencia,

7. Coordinar y supervisar In elaboracion oportuna del reporte de incldencias de la Dependencia.

8. Recibir, compilar, ¥ difundir entre el personal de la Dineccion la informacién que le proporcionen para éste propisito, las
Depmendencias Municipales.

9 Aplicar las normas ¥ politicas relativas a los servicios persenalis de la direccion de Recursos Humanos para informar, provio
acuerdo con ¢l titular de la Dependencia, acerca de los movimientos de personal (altas, bajas v cambios), vacaciones, Heencias,
permisos, comisiones, incapacidades y actualizaciones de documentos.

10. Concentrar y autorizar la informacion de la asistencia, empo extra, vacaciones, incapacidades, entre otros, del personal de la
dependencia para laelaboracion de reportes de las incidencias comespondientss,

11 Actualizar constantemente ¢l inventario de los blenes asignidos a la Dependencia.

12, Supervisary vigilar la elaboracion del inventario de insumos y materiales depositados en el almacen.

13 Mantener un sistema de control de las exdstencias, de entradas v salidas diel almacén de b Dependencla

14. Promover el servicio v mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles), asi como los vehiculos, maguinaria ¥ equipo
resguardado por la Dependencia.

15. Recibir, registrar v gestionar los requerimicntos de material de trabajo de las diferentes dreas de la Dependencia

16, Abastecer oportunamente a los comedores de la Dependencia con los afimentos e insumos necesarios para su funcionamienio
corrects,

17, Revisar y verificar que las facturas para la reposicion de caja chica cumplan con las politicas y requisitos fiscales detorminados por
la Diireccitn de Egresos.

18, Organizar, clasificar y archivar Iy documentacion que se genera en esta Coordimacion, de manera que se facilite su localizacion
oprTiLing.

19, Recibir, revisar, rogistrar, compilar ¥ controlar s facturas entregadas por los provesdores.

M. Controlar, elaborar y turmar oporiunaments al Director, solicitudes de chegue y solicitudes de repesicion de fondos fijos, entre
oo,

1. Revibir, contar v entregar al ststema DIF NUL, Jos recursos generados por b venta de despensas,

22 Recibir el efectivo recandado del Programa Manitas, para resurtidos posteriores v deposito die ganancia en la Dineccion de Egresos

el Mpio,
Recibir pago de guarderias para posterior depdsita a la Direceion de egresos del Mpio.

/
f

1
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Coordinar y vigilar ¢l complimiento de las funciones de los puistos que integran la Coordinacion,

Verificar periddicamente, en coordinacion con el Disector de la Dependencia, la actualizachon de la documentacian neferente a la
Entrega. Recepoion,

Las demis g le sefalen como de su compotencia las leyes, reglamentos y olras disposicienss puridicas vigentes, asi como aqquello
gue especificamente le encomiende ¢ Director diel Sistoma TIF.

FUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y FINANZAS

5

&

Administrar, controlar, y supervisar el consumo semanal de combustible asignado a los vohiculos oficiales de la Dependincia
Supervisar y vigilar ol buen estado de los vehiculos de la Dependencia, asi como solicitar oportunamente ¢f mantenimients de
aguiellos que lo soliciten.

Thevar ol control de mobiliario, equipo v herramientas, medianie of control del resguardo asignado a cada uno de los empleados
de esta Dependencia.

Vigilar v supervisar la actualizacion del inventario de bienes de muebles, a travis de las altas, bajas, combios y modificaciones de
bienes, informando oportunaments de los movimientos a la Direccidn de Patrimonia,

Supervisar el servicio y mantenimiento de los espacios fisicos (bienes inmuebles), asi como los vehiculos, maquinaria v equipo
resguardado por la Dependencia

Healizar Las funciones que especificamente le encomiende ef coordinador administrative.

PUESTO: SECRETARIA ADMINISTRATIVO Y FINANZAS

LR

1.
12
[ .8

T

Conlestar Jas lamadas telelonicas.

Realizar Namadis telefionicas solicitadas por el cpordinador administrative.

Revibir documentacion y hacerla legar al coordinador administrativo,

Realizar olicios requeridos por la coordinacion.

Hovisar y enviar correos ¢lectronicos,

Bealizar las funclones que encomendadas para apoyar las acciones de T eoordinacion.

Apoyar il coordinador administrativo en el control de expedientes del personal.

Fungir como enlace de la dependencia y recabar mensualmente los indicadores de rodas la coordinaciones para subirlas a la
plataforma de tramsparencia

Apoyar en actividaded administrativas a las domas coordinaciones

Realizar oficios encomendados por la coordinacion.

Roatizar las actividades encomendadas por la direccion

Realizar esporadicamiente, volantes yo publicidad para eventos de la dependencia

Apuoyar a las responsables de los Programas alimentarios en sus actividades administrativas come oficlos, sublr repories de bajas,
inasistencias a la liga del programa, capturar datos de los beneficiarios.

Apovar de manera operativa on eventos realizados por la dependencia.
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15, Apoyar al coordinador administrative en ol control de expedientes del personal

PUESTC: RECEPCIONISTA

L Brindar informacion y/o canalizar a todas las personas que vengan a solicitar apove o on servicio, ademds de difusion. solre
programas sobre la prevencidn de violoncin y delincaencia y del Programa de Riesgos Psicosociales de Nijas, Nidos ¥
Adolescentes.

Atender conmutador de las oficinas Generalis del DIF municipal.

Controlar el orden de acooso de los usuarios a los diferentes servicios que se brindan en las olicinas Generales.

Proporcimar informacion (telefonos, dimeclon) de las dependencias Gubernamentales, en caso de gque asi o reguiera algun
ciudadano, afencidn de repories wo canalizeciones de maltrato infantil.

5 Moporcionar informacion de los diferentes Programas Alimentarios (lechas lugares e entrega) a los beneliciares de los programas

guee lo soliciten

4 pe

PUEST(X: RESPONSABLE DEL ALMACEN

Controlar la entrada v salida de los articulos que ingresen al almacén

Llevar un inventario de todo lo que se encuentra en el almacén,

Revisar pericalicaments el imventario.

Se encarpa de recibir las despensas de Tos diferentes programas alimentarios.

Asegurase de recibir las despensas en buen estado.

Desarrollar un plan en conjunto con of administrador sobre el acomodao de las diferentes despensas.

Asegurase que los vehiculos leven la cantidad correcta de las diferenies despensas durante b entrega de las mismas.
Ein cano de ser requerido apoyara en la mesa de trabajo durante b entrega de despensas en los diferentes programas.
Recibir y registrar los materiales de trabajo de las diferentes dreas de b Dependencia.

HRe o g e

FUESTC: AUXILIAR DEL ALMACEN

Controlar b entrada v salida de los articolos que ingresen al almacén.

Llevar i inventario de todo lo que se encuentra en ¢l almacén.

Revisar periddicamente el inventario.

S emcarga de recibir las despensas de los diterentes programas alimentarnos

Cargar bos vehiculos con la cantislad correcta de las diferentes despensas durante la entrega de las mismas,
Apoyar en la mesa de trabajo durante la entrega de despensas en los diferentes programas.

Recibir v registrar los materiales de trabajo de las diferentes dreas de la Dependencia

Mo e



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILLA

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-DIF-2020 JUNICY 2020 8
PFUESTO: AYUDANTE GENERAL

=

Apoya vn las diferentes actividades operativas que se realizan en ol DIF Municipal,
Apoya en el mantenimiento y lmpieza del DIF Manicipal,

Apoya en el drea de almacén en carga v descargs de dispensas

Apoyien la limpieza de los viehiculos oficiales del DIF Monicipal.

Apoyaen eventos especiabes de las diferentes dreas del DEF Municipal.

PUESTD: MAESTROS

EE NP e

Acercarse a s comunidad escobedenses en las diferentes colomias para dardes clases

Proparar un grupo de personas para gue ostas Heven esta actividad a sus colonias.

Brindar esta actividad en la mayor parte de los parques pablicos y/ o Centros DIF del municipio.

Realizar una agenda de trabajo de las instalaciones a cobrir con sus servichos, en conjunto con la Coordinacion.

Establocer una comunicachiin constante can las Responsables de las instalaciones a cubreir y participar en la difusion de las dlases
Elaborar v actualizar ¢l padedn de alumnas (os) por clase por instalacion, v conservarbo para futuras comsultas.

Registrar diariamente y por clase las asistencias.

Cumplir en tiempo y forma con las clases.

Entregar un reporte mensual 4 la Coordinacion de las actividades realizadas y conservar copla del mismo para futuris consultas.

PUESTO: CHOFER

NS U =

Resguardar ¢l vehiculo asignado y mantenerlo limplo v en buenas condiciones.

Roevisar periddicamente las condiciones mecanicas v elictricas de a Unidad de Trabajo,

Reportar con oportunidad con su jefe inmedialo sobre las fallas que pudiera presentar el vehicalo,
Trasladar el vehiculo al laller cuando se reguiera.

Trasladar al personal de DIF a los lugares donde realizan sus funciones.

Apovar a la entrega de documentacion de ls Direccidn,

Solicitar vales de combustible conforme al as tareas programadas.

Tareas que sean asignadas por ol jele inmediato y /o director,

s
i,
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PUESTO: COORIMINADOR ASISTENCIA SOCIAL PROGRAMAS ALIMENTARIOS Y ATENCION AL ADULTO MAYOR

L

.I-!-I.rd-
¥

14

Supervisar ¢l buen funcionamiento de los programas de apoyvo de asistencia alimentaria (PAASY v Despensa Infantil y Programa
Mutriendo Ehlsnenie),

Recibitla programacion de entregas de los programas de apoyo de asistencia alimentaria.

Solicitar padrones de cada programa de apovio de asistencia alimentaria.

Revisar quo la entrega programada del dia se haya realizado de o maners cormecta revisando en el padron las firmas del
representante y /o benefickario con b firma de la persona que recibio La despensa

Reunir toda la informacidn de los programas (reportes de entrega en almacin, reportes de entrega de la programacion diaria) para
solicitar las firmas roqueridas v proporckonar esta informacion a la Coordinacion Administrativa para s envio a las oficinas del
[HF Muevo Ledn

Supervisar la oporatividad de los centros COPUST [Comedores Populares y Servicios Integrales) ¥ Comedores Mintos

Solicitar reporte 4 Las responsables de registro de beneficiarios que asisten a los comedores.

Realizar reporte de donativos por parte de persoras, empresas o instituciones que acudan a las oficinas generales.

Canalizar a la Direccidn de DIF informacion en caso de que alguna institucion o medio informative soliciien realizar una entrevista
prara epuee s autorizada o alll mismo se les brinde Ls informacion.

Solicitar a las responsablies un informe mensual de achividades.

Recibir ¢l informe de actividades y Jo envia a la Direocion del Sistema DIF Municipal,

Hevisar ¢l cumplimionto de las normas de higiene y sepuridad, tanto en el mancjo de despensas, como en kn operatividad de los
Copusis.

PUESTC: RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A SUJETOS VULNERABLES (PAASY) EN

1.

z

COORDINACION CON EL DIF NUEVO LEON

Se encargn de aplicar las salicitudes de apovo alimentario de los Programas PAASV enviadas por el DIF Estatal de forma simultines
con la entrega de despensas del Programa

Envia al DIF Municipal las solicitudes de apoyo alimentario de los programas PAASY debidamente llenadas por los ciudadanos
solicitantes, para su tramite Correspondiente.

Kecibe las solicitudes de apoyo alimentario, lena el formato relacion de solicitudes de apoyo v 1o envia o la Direccion del Sistema
THF Estatal para su trdmite correspondlente.

Lo Direccidn del Sistema DIF Bstatal recibe las solicitudes de apoyo alimentanio y el formato, elabora un padron oficial de
beneficlarios del programa ¥ lo envia a la Direecin de Sistema DIF Municipal conjuntanente con las despensas. PAASY
correspondientes. '

Realiza una Programacion de entrega dee despensas de los Programas PAASY de acuerdo con las colonias beneficiadas, lo envia al
DIF Estatal quivn a su vee o revisa v autoriea

Una vez que la Direccion del Sistema DIF Municipal recibe las despensas PAASY, el Besporwable del almacen las registra en ol
trventario ¥ e informa oportunamente al responsable del programa

—r—
e
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10,
1.

12.

13,

14

El Responsable del Programa PAASY acude al almacén de la Direccion del Sistema DIF Municipal y revisa las despensas rocibldas,
El Responsable del almacén en conjunto con ol Responsable del Programa PAASY, llena of formato de informe de verificacion de
atributos de los apoyos recibidos v lo envia a 1 Direccion del Stshema DIF Estatal

El Responsable de los Programas PAASY scude a los puntos previamente calendarizados para hacer la entrega de acuerdo al
padrin olicial de beneficiarios del programa.

El Ciudadans acude al lugar en el que tramito el apoyo alimentario, solicita su despensa PAASY.

El Respansable del Programa PAASY entrega la despensa al cludadano y recaba su firma de confarmidad en ol padion oficial de
beneficiarios del programa, ademis s le wencioma al civdadano o uswario sobre los programas, plaficas y talleres de prevencion
ue existen dentro de la fnstitucion sobre ln prevencion de fa violencia y la delincuencia, esti informacion se entrega mmediaute
resles sociales, correo electrdnico wo impresa informatien,

En caso de que algan beneficiano del programa cause alta o baja del padron, el responsable del programa deberd lenar el formato
di altas y bajas y turmarko oportunamente al Coordinador Asistencia Social que a su vez realizara los trimites en Iy piging con la
liga proporcionada por el DIF Estatal. _

El envargado de Aststencia Soclal debera verlficar que el padeon oficial de beneficiarios del programa esté debidamente firmado
por los beneficiarios que recogieron sus despensas. _

Fl Administrador envia el padron oficial de beneficiarios de los programas PAASY y el formato de altas y bajas (en caso necesario)
conjuntamerte con ¢l dinero generado por b venta de despensas de dicho programa a la Direccion del Sistema DIF Estatal.
Encaso de no haber entregado todas ks dispensas dol programa en un periodo acordado, ¢l Coordinador Asistencia Social deberd
Henar ¢l formato de avance de entrega de despensas Complemientarias v enviario a la Direccion del Sistema DHF Estatal en un
periodo no mayor de 45 dias despuds de haber recibido las despensas.

PUESTO: PROGRAMA DE ATENCION A MENORES DE 5 ANOS EN RIESGO EN COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

(DESPENSA INFANTIL Y NUTRIENDO DIFERENTE)

Se encarga de aplicar las solicitudes de apoyo alimentario del Programa de Atencidn a menores de 5 afios en Riesgo enviadas por
el DIF Estatal de forma simultinea con la entrega de despensas del .

Envia al DIF Municipal lis solicitudes de apoyo alimentario del Programa de Atencidn a menores de 5 afios en Riesgo debidamente
Henadas por los ciudadanos solicitantes, para su tramite Correspondiente.

La Direccion del Sistema DIF Estatal recibe las solicitudes de apoyo alimentario y el formato, debidamente lienados y elabora un
padrén oficial de beneficarion del programa, y lo ervia a la Direcckon de Sistema DIF Municipal conjuntamente con las despensas
carrespondientes al Programa v una Tarjeta de Control, con el fin de que identifique las fechas en que va a recibir el apoyo y a su
vez, llevar ¢l control del peso del menor.
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4. ¥l Responsable del Programa die Alencion a Menores de 5 afos en Rivsgo, se encarga de realizar una programacion por colonia
para la entrega de la Despensa Infantil v Nutriendo Diferente a los beneficiarios del programa.

5. FlSistema DIF N, L., e encarga de abastecer o apoyo alimentanio al almacen de la Direccion del Skstema DIF Municipal, con I
ciantidad convenida.

6. ¥l Responsable del Programa se coording con el Resporsable del Almacen, quien vertlica que la cantidad de mervancia recibida
este de acuerdo con Jo indicado en la orden de satida del Sistema DIF N Ly que las despensas se encuentren en buen estado, de
o wer asi serdan devaeltas, para asi recibir una reposicion dee las mismas.

7. ¥l Responsable del Programa de Alencion a Menores de 5 afios en Riesgo en coordinacion con el Responsable del Almacin verifica
la marca, caducidad y el lobe de cada producto que integra la Despensa Infantil y Nutriendo Diferente, sepin sea el caso.

£ Lo entrega de los apoyes s lleva a la comunidad de acuerdo a la programacion establecida, on la cual se le olorga al beneficiario
su Tarpeta de Control o cambio de L tareta anterior.

8 Lamadre del menor beoeficiario acude al lugar en el que tramitd a wecoger ol apoyo alimentario,

10. El Responsable del Programa entrega o apoyo alinentario y recaba su firma de conformidad de la madre del menor beneficiado
en el padron oficial de beneficiarios del programa, adends se le menciona al ciwdadana o uswario sobre los programas, platicas ¥
talleres de prevencion que existen dentro de la fustitucion sobre le prevencion de Tn violencia y la delinewenciv, esta informaciin
se entrega melinnte redes socinles, correos electrontcos wo impreso informative.

11 Encaso de que algin beneficiario del programa cause alta o baja del padron, el responsable del programa deberd llenar el formato
de altas v bajas y turnarlo oportunamente al Coordinacdor Asistencia Social que a su vez realizara Jos tramites on la pagina con la
liga proporcionada por ¢l THF Estatal.

12 Bl Coordinador Asistencia Social deberd verificar quo of padron oficial de beneficiarios del programa esté debidamente firmado
por los beneficiarios gue recoghomon sus despensas,

1% Fl responsable del Programa entrega al Coordinador Administrative y Finanaas ¢l dinero recaudado por cuota de recuperncion de
la Despensa Infantil, se deposita en la cuenta bancaria asignada por el Sistema DIF NL., en el caso de Programa Nutr iendo Diferenie
¢l apoyvo es Gratuito.

14 Fl Responsable del Programa de Atencion a Menores de 5 afos en Riesgo, realiza los informes que entrega al Sistema DIF N L
estos som las alias, bajas v estadisticas Jdel padron de beneficiarios.

MUESTO: RESPONSABLE DE COPLSI

1. Seencarga de la seleccitn v preparacion de los menus, limpieza del lagar, compra de aharrotes, recoger cuotas de recuperacion

por él desayuno ¥/ o comida ete., Una vez seleccionado of meni a elaborar por dia, se enlistan los insumos necesarios para s

COTEITA.

Supervisa la compra de los alimentos, con los ingresos abtenidos con ventas anteriores o bien, a base de los donativos recibidos

por la comunidad o el DIF.

3. Enconjunto con ol comind preparan low alimentos, de acuerdo a Jos horanos de a escoelas o boneticiar {furno matuting o hamo
wespurting)

Bk
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]

Se encarga junto con el comite de la distribucion di los allmentos en lis escuelan sdseritas a dicho comedor.

La Coordinadora, la Administradora v las Vocakes, se encargan de reatizar kb limpiciea del lugar v programar las actividades del
lia siguienie.

La Coordinadora, ¢labora un registro de beneflciarios quie asisten a la cocina,

Recibe a ks personas, cmpresas o institaciones que deseen realizar donativos ¢ informa a estos que deben acudir a la Tireccion
diel Sistema DIF Municipal a entregar dicho donathva,

Elabora un informe mensual de actividades, que entrega o la Coordinacion y esta o envia a la Direccion del Sistema DIF
Municipal.

La Besponsable del Copusi conserva una copia pata Fituras consultas,

PUESTO: RESPONSABLE COMEDORES MIXTOS

B S

Elaborar propucstas de ments de manera mensual, para el adulto mayor, en base o los lineambentos nutricionales para este gropo
dir la poblacion,

Fresentar la propuesta a la Coordinacion.

Una vez aprobada la propuesta, claborar la lista para L rogquisiciin de materiales y pasarla a b Coordinacion,

Organizar a las personas voluntarias que apoyan en la elaboracion de los alimentos.

Culdar la higiene v la seguridad de los materiales y los alimentos claborados,

Desarrollar la logistica de entrega de los alimentos en el comedor, respetando los horarios y dias establecudos.

Reportar cualquier necesidad a la Coordinacion,

Entregar ¢l nimero de beneficlados con los alimentos a la Responsable de la Casa Club del Adulto Mayor, de manera menssal, v

conservar la informacion para futuras consultas,

PUESTO: RESPONSABLE DE CASA CLUB DEL ADULTO MAYORY PROGRAMA ADULTO MAYOR

™o P L |

Brindar informacion adecuada v oportunamente a Jos ciudadanos que contacten a la Casa Club del Adulto Mayor, ademils se
menciona al ciwdadano o ussario sobre los programas, platicns y talleres de prevencidn de la violencia v de la delincuencia, esta
miformacion se eairega medinnte redes sociales, correo electrinico wo impreso mformativo,

Elaborar un Programa Adulio Mayor anual de actividades acorde a los objetivos del P'rograma

Promocionar el Programa en los Centros DIF

Realizar pliticas y talleres preventivos respecto a bemas relacionados con la prevencidn de la violeicia y la delincueicia,

Irabajar coordinadamente con los Centros [THF

Solicitar papeleria a los usmarios ¢ integrar sus expedicntes en la Casa Club del Adulia Mayor.

Asegurar que las condiciones fisicas de la instalacion de Casa Club se encuentren en dptimas condicionis

Administrar la operatividad de las clases que se ofrecen en la Cass Club del Adulto Mayor, desde trabajar en conjunto con la
Coordinacion hasta la programacion diana, en tempo v espacio,
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£
4.

15.

16,

17

18

19

Dar seguimicnto a las convocatorias v/ o trabajar coordimadamente con otras Dependenclas, tanto de difenentes niveles de gobienme,
como de la iniciativa privada v asociaciones civiles, que desarrollen actividades v acciones a favor de los adullos mayores, en
conjunio con la Coordimacion,

Identificar y visitar, para asegurarse de que vivan en condiclones adecuadas, a los Centenarios dil Municipio, ast como la gestion de
apovos qui exishon en los diferentes niveles de gobierno para ollos.

Administrar adecuadamente cualquier apoyo que sea recibido por parte de algona dependencia externa v/ o asoctacion civil y que
vava dirighdio a los Adultos Mavores,

Orpanizar y desarrollar eventos que fomenten la integracion, asi como también que engan of objetive de mgorar b calidad de vida
de los adultos mayvores, en sinergia con la Conrdinacidn.

Ejecutar ¢l Sub Programa de Huertos.

Elaborar registros die asistencia por cada una de las actvidades, donde participan los Adultos Mayores, para tomar asislencia a tin
ehe medir la acvptacion de las mismas, asi como tambien registrar la asbiencla de ks maesiros a las clanes,

Elaborar y mantener actualizado el padein v expedientes de usuarios de Casa Club y Programa Adulto Mayor,

Asegurarse de que las clses se impartan cormectamenty a los adultos mayores por parte de los maestros, en cuanto a tempo ¥ lorma,
y notificar a la Coordinacion sobre cualquier anomalia al respecto.

Coadyuvar esfuerzos con la Responsable del Comedor de Casa Club del Adulto Mayor con el fin de que los adolios mayores
Usuarios recibun sus alimentos adecuadamente los martes, midreoles, jueves y viernes, dias en los que se brinda este servicio en los
Alimwentos del mediodia. ' !

Solicitar apoyo a las dependencias municipales y de ser necesario, de otro nivel de goblernes, en casos de emergencias

Mlisdicas,

Realiza reporte mensual de las actividades realizadas y los usuanos atendidos on la Casa Club y Programa del Adulto Mayor,

Y emtregarlo a la Coordinacion, conservando copia del mismo para futuras consultas

PUESTO: RESPONSABLE FROGRAMA INAFAM

o i ol

e B

Establecer comunicacion constante con personal de INAPAM para la programacion de las fechas de las credencializaciones del
Municipio,

Lievar un contral adecuado de los registros de los ciudadanos por fecha de credenclalizacion.

Asegurar un espacio adecuado para la eredencializacitn.

Realizar la difusion de la eredencializacion.

Tramitar la disponibilicdad de los recursos fisicon, abastecimiento v de personal necesarios para la operacion de cada evento de
credencializacion,

Desarrollar la credencializacion en conjunto con el INAPAM, asegurando la efectividad del servicio.

Llevar un reégistro de Las personas alendidas con el trdmite, entregarlo & la Coprdinacion en empo v forma, ¥ conservar una copia
para futuras consltas




| MANUAL DE DRGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
| DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CLAVE DEL MANUAL | FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-DIF-2020 | JUNIO 2020 3

PUESTO: GESTORIA SOCIAL ¥ FROGRAMAS ESPECIALES- Trabajadora Social

CRCE Y

o @~

in.

12
13

Brindar apoyo en caso de quo la persona solicite nwsdicamento, estudios midicos. cimglas, pafals adulto mener, egreso
hospitalario; servicios funerarins.

Brindar apoyo de aparatos ortopédicos, silla de ruedas adulto, infantil, bastones, andadores, muletas.

Brindar apoyoe medicamento de donativo

Brindar atencion y canalizar en brigadas die DIF Nuevis Ledn.

Brindar canalizaciones a diferentes instituciones o dependencias.

Realizar estudios socioccondmicos a las personas que soliciten algin apoye, posteriormente se cotiza ol medicamento en Las
farmacias DEMSA y PRODERMASSE, ¥ se vrivia a Dinexciin

Wealizar oficios a Tesoreria Municipal de los apoyos autorizados por Direccitn y enviarlos a firma.

Roatizar lamadas a las personas para que acudan a recoger ol oficio del apoyo solicitado

Realizar el reporte de actividades diarias

Realizur visities por isistencia social (incendios, catidstrofe, hacer conclencia sobre la prevencion de la violencia y by delmeoencris,

. Elaborar reporte mensual de bos apoyos proporcinados.

Realizar evento de entrega de aparatos ortopsédicos de DIF Municipal. :

S¢ le mencioma al cindadano o wswario sobre los programas, platicas y talleres de prevencidn gue existen dentro de ln imstitucidn
solire la prevenciin de la violencia y la delincuencia, esta informacion se entrega mediante redes sociales, corren electninico wo
inprese informativo,

PUESTO: COORDINADOR DE ATENCION INTEGRAL DEL MENOR Y LA FAMILIA

o T A TR

o

Planear coordinar la implementacion do programas asistencialis dirigides 4 incrementar la calidad de vida de la comunidad mas
vilnerable del Municipio de Escobedo.

Fstablecer en forma coordinada vinculos de trabajo con otras dependencias, pablicas y privadas para promover su participaciin
los programas de la coordinacion y brindar apoyo a los chudadancos de escasos recursos.

Establocer y mantener un registro de actividades de cada una de las resporsables o su cargo,

Promover In capacitacion continua del personal a su cargo.

Tramitar en tempo ¥ forma los insumos ¥ materiakes regqueridos para el funcionambinto eficiente de su coordinacion.

Realizar periddicamiente una revision de las instalaciones a su carge y elaborar el reporte correspondiente.

Recabar los reportes semanales de cada una de las responsables v elaborar el neporte mensual de actividades v entregarlo
oportunamente al Director del Sistema DIF.

Coordinar y vigilar el camplimiento de las funciones de los puestos de la coordinacion

Establocer y ejecutar con el personal a su cargo la implementacian de los refugios temporales y realizacion de actividades
mecesarias en case de contingencias climaticas, incendios y cualquier caso fortuito, debiendo supervisar el uso eliciente de los
recursos materales asignados,
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1.

LY
-~

13,
14.

Llevar a cabo en coordinacion con el personal a su cargo la programacion y realizackin de los eventos y actividades de cada uno
de los centros v de las Guarderias Infantiles Comunitarias.

Planear, organizar y coordinar la implementacion de programas pendientis a la miors continua del servicio prestado a los
ciudadanos dentro de las dreis asignadas a la coordinacidn,

Valorar Jos casos para la autorizacion de apoyos asistenciales:

Participar en las brigadas de orden asistencial organizadas por el Presidente Municipal,

Realizar las gestiones necesarias para que el personal de Trabajo Social lleve a cabo las visitas domiciliarias pecesarias para
verificar los datos otorgados por el cindadano on el estudio socipeconamico v la realizacion oportuna de seguimientos de los
casos de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familla, asl comeo de los reportes cludadanos.

PUESTO: RESPONSABLE DE GUARDERIA INFANTIL

L

F 3

NP A

140,
11.

a)

El ciudadano scude a la guarderia infantil Comunitaria mas corcana a su domicilio o bien, al dil Jugar de trabajo y solicita a la
Responsable de la Guarderia la informacion correspondiente para su ingreso y los requisitos, para la realizacion de la inscripeion
El resporsable recibe al cludadano. Brinda fa informacion necesaria en caante a horarios, costo del servicio y e hace entrega de la
solicitud de ingreso. ' i ' . _

Una vez que ¢l ciudadana regress con ln solicitud y requisitos completos, revisa que  se encuentre elaborada correctamente y
verifica la informaciin otorgada para comstatar la veracidad de la misma, asl como los rimesros elefonbcos pmpnrmnﬁdih'pﬁrl
casos de emergencia. Determing si se cuenta con un Tugar disponible de acuerdo a ln capacidad y personal de la guarderia

Se procede a integrar el expediente del menor, incluida la revisién y firma del Reglamento.

Establecer la focha del ingreso del menor en coordinacion con los padres de familia, asi como el horario del servicio a proporcionar,
Recibir a los menores en el horario de apertura y venficar las condiciones de higiene en que e presenta,

En caso de que'el menor presente dafios fisicos visilles, enfermedad o padecimiento o bien que no sea presentado con la higiene
necesaria, deberd informar al padre de familia o tutor de que proceda a consultar a su hijo(a), 0 en su caso, lo presente aseado, de
lo contrario se negara el acceso del menor a la guarderia. (ver Reglamento de Guarderias).

En caso de que el memor se encuentre bajd tratamiento midico, los padres de familia o tutor informardn a la Responsable de I
Guarderia v deberin presentar la receta expedida por el médico que lo atiende, asi como el medicamento con la dosis transcrita en
la receta médica, sefalando el horario en el que se le debe proporcionar el mismeo.

Los menores que se les brinde el servicio de traslado al kinder, deberin tener una hoja de autorizacion y responsabilidad de los
podres,

Revisar el estado de Jos alimentos que se leve el padre de familia o tutor para su hijo ¥ la mochila a fin de verificar que no presenten
obsjetos o articulos personales de Jos sefalados por el Reglamento de Guarderias.

Educadoras y Asistentes orientadoras deberdn realizar las sigulentes actividades para el desarrollo de los menores que acuden a la
Guarderia, siendo L siguiente:

Adender a los menares en los horarios en cada uno de ellos ocuree, asistiendolos en las labores de higiene antes de cada alimento
limpieza bucal posterior a la ingesta de alimentos.

J‘f



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-DIF-2020 TUNIO 2020 36

4
e)

12
| ES

14

15.
16
17.

Revisar cada uno de los alimentos que presentien los paidres o tutores de los menares, a verifiar las condiciones die los mismos, en
el desayune, comida y merienda; segdn ol borario de cada menor, debiendo calentar los mismos con L lemperatura reguerida para
cada platillo

Establecer las sctividades a realizar en su permanencia en la Guarderia.

Acompatar a los menores en ¢l horaris de siesta.

Mantener y difundir entre bos menores la limpieza, orden v respeto en la Guarderia,

El Responsable de la Guarderia, recibe ol padre de familia o tutor en la Guarderia, provia idontificacion y procode a solicitarle al
LIS

Entregar al menor al padre de familia o tutor, se Je informa del desenvolvimiento y la alimentacién del menor y de las actividades
de este durante su estancia

En case de que durante o estancia del menor en la Guarderia presente un problema de salud, Ia Responsable debend dar AVl en
forma inmediata v oportuna al padre de familia v/ o famillares que se autoricen, si es necesario brindar la alencidn médica o
primeros auxilios, debivodo estos dltimos presentarse b mis pronto posible para atender al menor adecuadamente y trasladarlo al
servicin midico con dgue coents:,

Recibo de pago de los Lisuanos.

Realizar cortes de pagos y entrega dee efectivo recaudado,

Realizar reportes de Indicadores Mensuales.

PUESTC: AUXILIAR DE GUARDERIA INFANTIL

g

ot

Brindar informacion sobre ingreso v los requisites, para la realizacion de la inscripeion a la guarderia

Apeva en la recopeidn a los menores en el horario de apertura y verificar las condiciones de highene en que s presenta.

En casor de que el menor presentee dafos fisicos visibles, enfermedad o padecimiento o bien que no sea presentado con I higione
nicesaria, deberi informar a la responsabli y vsta a su vez al padre de familia o tutor de que proceda a consultar a sy hija(a), 0 en
su caso, bo presente aseado, de 1o contrario se negara el acceso del menor a la guarderia, (ver Reglamento de Guarderias),

Revisar el estaco de los alimentos que se lleve el padne de familia o tutor para su hijo y la mochila a fin de veriticar que no presmien
objetos o articulos personales de los sefalados por el Reglamento de Goarderias.

Atender a bos menores en los horarios on cada uno dee ellos scurre, aststiendolos en las labores de highene antes de cada alimento y
limpreia bucal posterior a la ingesta de alimentos.

Revisar cada uno de los alimentos que presenten los padres o tutores de los meneres, a verificar las condiciones de los mismos, en
el desayune, comida y merienda; segin el horario de cada menor, deblendo calentar los mismos con la temperatura requerida para
cada platillo.

Apoyar en las actividades a realizar en su permanencia en la Guarderfa.

Acompatar 4 los menores en ol horario de siesta

Mantener v difundis entre los menores s limpieza, orden v respeto on la Guarderia,
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10, Aperyaren la ontrega al menor al padre dee lamilia o tulor, s le informa del desenvolvimiento y 1a alimentacion del menor y de las
actividades de este duranbe su estancia

PUESTO: RESPONSABLE DE ESPACIO INFANCIA ADOLESCENCIA
1 Atender a los usuarios que acuden por primera vee ¥ solicitan informacion sobre las actividades del Contro
2 Flaboracion de expediontes
3. Elaboracién y aplicacidn de programas de infervencidn
4 Proporcionar informacion de altas y bisjas de usuanos on la base de datos
5. Elaboracion de reporte semanal ¥ mensual
6. Realizackon de canalizaciones de Jos usaarios que solicitan algan tipo de servicio
7. Elaboracion de lemario y material de talleres
8 Imparticion de pliticas y talleres, ast como promocion de todos los servicios que se brindan en el Centro,
%, Responsable de abrir v corrar el centro
10, Supervisar entrada y salida del personal a su cargo.
11, Organizar en conjunto con la puxiliar el listado de usuarios del contro.
12 Supervisar el stock de material necesario que se utiliza, como papeleria, formatos, ete, y solicitar de ser necesario al
Administrador dil DIF Municipal,
13, Supervisar que se brinde un boen servicio a los usuarios.
14, Rovisar oficios v papeleria recibida para ol Espacio Infancia Adoleseencia y atender o eanalizar segan el caso,
15 Atender ¢l drea de recepoion en caso de ausencia del personal asignado al drea.

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL DE ESPACIO INFANCIA ADOLESCENCIA

Atender a los usuarios gue acuden por primera vez y solicitan informacidn sobre las actividades del Centro

Elaboracidn de expedientes

Proporcionar informacin de altas y bajas de usnarios que atiende en la base de datos

Elaboracion de reporte semanal y mensual

Apoya a al Resporsable en la Elaboracidn de temario y material de talkeres.

Imparte Talleres

Imparticion de plticas v talleres, asi como promocion de todos los servicios que se brindan en el Centro,

Iparticivn de pliticas y talleres spbre la prevencidn de o violencia y lo delincuencia en las niflas, niias v adolescontes.
Atender ol drea de recopcion en caso de ausencia del personal asignado al area.

Se be menciona al chudadano o uspario sobre los programas, pliticas y talleves de prevencidn que existes dentro de la institucidn
sobre la prevencion de la violencin y la delincuencia, esta informacion se entrega mediante redes sociales, correos electronicos

wo mmpreso meformation,

SEEmNS W s W
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PUESTO, AUNILIAR DE ESPACIO INFANCIA ADOLESCENCIA

1.

i

3
i
5
o
T
B
o
LS
11
1L

Registro diario de pacientos y usuarios que solicitan informes de actividades del centro v diferentes cursos talleres o instituciones.
Asi como registro de usuarios que traon oficios y canalizaciones.

Atender y registrar usuarios que asisten por primera vez al centro para atencion psicologica e informar a la psicologa(o) que se
encoentra disponible para la elaboracion de su pre-entrevista o registrarlo en lista de espera.

Realizar lamadas a pacientes para suspension de tratamiento cuando el psicologe tiene una emerngencia o por que el DEF lo requiera.
Auxiliar en abrir v /o corrar of contro segin se amerite.

Contestar y dar atencidn a las lineas telefonicas

Registro de usuarios de asisten a los talleres

Realizar Damadas a los askstentes de los talleres un dia anterior para recondar su asistencia y pantualidad.

Auxiliar en los tallores en acomodo de siflas, rota-folio u proyector. Y en casos especiales o urgentes apoyvar en el Taller de Cuentos
con Yalor.

Elaboracion de gafetes v entrega de cllos a l4s personas que asisten a los Talkeres.

Tomar mlngu#h.dnmdn"l’lﬂﬂ ¥/ o eventos en que se

. Busqueda en el Sistema Operativo de personas desaparecidas que soliciie ef BIF Escobeda.

Elaboracion de reportes semanales y mansuales de. putnmqu asiston a tratamiento picologico de los cuales se concentra die
tindos los reportes que proporcionan los Pskﬂupu{u:udnlunhn

13, Elaboracion de reportes semanakes v mensoales die personas asisten a Talleres.
14 Captura y organizacion dentro del sistema de computo de todas las actividades que se elabaran en el centro,
Pre-Entrevists De Pacientes Tomas para la Presentacion wn los Talleres
- s Preventivos
Registro Dinrio D Pacientes © Reporie de Servicio Sovial/ Facultad De
Psicologla
Rogmtro de Talleres Registro de Eventos
Lista ol Enpera e Abencian Puicoldgica Lista de Personas Desaparecidos [HF
Lista de Reconocimivnios por Termino de Talleres " Repories por s
Canalizad imiies Dibjtives del contro
B v Aleas Reglamonio del comto
DNicios Y Resguissciones al DIF (Papelesia ¥ Mikod) Lista de Riépories Entreggados ol DIF
Listn iler Persanal Fostors de Mobiliarie Equipo on Resguardo o
Inservible
Temas ¥ Objetives de Tallires del Conteo Entrega Recepoion o Tnventarnm
[Hrectorio de Inatituc ones Cartas Expodidas s Pacientm
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15. Control de Archivo
16 Asistir 8 Eventos Comunitarios segin fechas que se programen para auxiliar en el Desarrollo de Programas Preventivos.
7. Apovar cuando se requiera on el conteo de imventanos _
15 Proporcionar la informacion que regquiere la responsable del centro de fechas de asistencias de pacientes, fechas de

Asistencia de usuarios a Talleres Proventivos, ete, del sistema de compato y reportar indicadores a la coondinacon del
Anca.

PUEST(E: RESPFONSABLE DE UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES

de A

Responsable de Abrir y Cerrar el Uentro
Supervisa entrada y salida del pessonal a su cargo.
Organiza los listados de pacionies para su atencion

Supervisa tener ¢l material (papeleria en general, formatis, ele.) nevesario para brindar el servicio y atencidn a los pacientes v lo

solicita on caso de ser necesario al Administrador del DIF Municipal,

Supervisar que s¢ olorgee an boen servicio,

Supervisir y llevar a cabo ¢l Programa Prevencion de Riesgos Psicosocinles de Nidas, Nilies v Adolvscentes,
Contactar a los pacientes via telofinica para reasignar citas en caso de sor necesario,

Elaboracion de pree entrevistas lamiliar y elaboracion de Altas y Pajas.

Atncidn psicologica a paciees dol Centro.

. Revisar los oficios, citatorios y canalizaciones que se reciben en el centro y que van dirigidos al drea, y atendirlos.
. Control de ofickos, citatorios y canalizaciones recibidos en ol contro, dirigidos al drea.

Asesoria a Psicologos, sobre los pacientes cuardo asi o nvquiers.

Supervision de s altas ¥ bajas de los pacientes atendidos én el Centro,

Revisidn ¢ integracion de pruchas psicolégicas.

Elaboracion de listados de pacientes bags y altas para su captara correspondiente.

Supervisar las agendas de Jos psicologos ¥ asignacion de pacientes.

Atender el drea de moepcion en caso de ausencia del personal asignado al dnea.

Atender de forma inmediata casos urgentes de pacientis canalizados al Centro, ya seq de forma personal o asignario algin
peicologos o su cargo

Canalizacion de pacientes o diferentes instituciones segin o requiern el caso,

Explicar al persanal de nuvve ingreso of procedimiento o seguir para la atencion de los pacientes del centro.

. Organizar junta mensual

Solicitar mediante oficio al DIF Municipal ¢ mantenimiento del drea coando este asi o regquiera.
Elaboracion de reportes mensuales para entrega al DIF Municipal.

A poyar en eventos del DIF Municipal.

Apoyar a PROXPOL con platicas solicitadas caando by reguieran.

a



MANUAL DE DRGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
______ DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CLAVE DEL MAEUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ERTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-DIF-2020 JUNIO 2020 0

2B,

Supervision v elaboracitn de lemas que se imparten los talleres,

. Dparticiones de talleres, adennds de platicas y talleres sobre el temm i prevencidn de b siolencio y b delincwenea en wilas,

miitos, adolescontes i padres de fomilo,
Promever talleres v servicios que se brindan on el centro.

PUESTO: TRABAJADOR SOCIAL DE UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES
PUESTC: PSICOLOGO DE LA UNIDAD DE SERVICIOS FAMILIARES

DN e

Realizacion de pre-entrevistas personas que scuden a solicitar atencian psicologica por primera vee.
Elaboracion de tarjetas de citas v asignacidn de horarios para talleres,
Elaboracion de expedientes,
Realizacion de entrevistas iniciales con la persona que solicito L atenciin psicoligica
Aplicaciin y revision de pruebas psicoligicas.
Elaboracion y aplicacion de programas de intervencian.
Terapia psicologicn a mifos, adolescentes y Adultos segin sea ol caso.
Flaboracion de reportes psicoldgicos.
Elaborar altas v bajas de las pacientes asignados.
Proporcionar informacion de bajas y altas de pacientes para la base de datos.
Elaboracion de reporta de paciontes atendidos por semana,
Atender a pacientes die casos canalizados por la Defensoria Mpal
Atencidn a personas canalizadas por instituciones externas (procuraduria, copavide, capulios, etc.)
Realizar canalizacion apacientes que soliciten algin servicios a L institucion cornespondiente.
Elaboracion di wemarios para talkenes,
ltparticidn de pliticas y talleres, sobwe ol fema de la prevencidn de la violencia y la delimeuencin en los wiilay, nitos,
aidolescentes y padees e familia,
Adenils de entrega de folletos infarmutivos sobre la prevencidn de violencia y n delineuencia.

. Establecer coutactos con los integrantes de Ie institucion para darles a conocer los plases o programas, asi como para poder

establecer dias v horas para poder Hevar a cabo los talleres del Programa Prevencion de Riesgos Psicosocinles de Nifas, Nifios y
Aulolescentea

- Asegurar la autorizacion por parte de los Directivos de los planteles educativos en los gue se desarrollanin lns pliticas en base @

los neanientos marendos por Ta Coordingcion,
Durles a comocer a los padres de familin los progectos u progrimas con ol fin de sensibilizarlos, en relacion al Programa Prevencidon
de Rivsgos Privosoviales de Nifas, Nistes y Adolescentes.

. Renlizar las gestiones necesarias para la programacion on Centros IIF wo locales independientes pava ol desarrollo de las pliticas.

Desarrellar la difusicon de las pliticas en la zona a cubriy, en coordingciin con el persomal dé los planteles edicativos, Centros DIF
wo lovales externos,
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23, Realizar todas las acciones secesarins par la exposicion exiloss del matevial w cubriv con las pliticas preventivas,

24, Acudir en temipo y forma a las sesiones.

25, Capturar la base de datos de beneficiados con las platicas, y conservarla para futuras consultos

26. Reportar menswalmente las actividades realizadas y ¢l nimero de beneficiados w o Coordimrcion, w conserir los reporfes para
Sfuturas consultas,

27, Clawsurur de sannera correctin ol Programa Prevencion de Riesgos Psicosociules de Nisias, Nistos y Adolescentes.

28, Camalizar casos que nos munifieste la cindadania y que requicran apoye de otras dreas del DIF, asi como de Dependencias extenmas.

29, Brimdar spoyo en actividades afenas al Programa, que le sean asignadas por parte de la Direccion del DIF Municipal.

PUESTO: RESPONSABLE DEL PROGRAMA Y CASA CLUB PAFTL
1. Contactar a los menores que trabajan en ks crucoros v darles seguimiento a traves de visitas y canalizaciones a diferentis
dependencias.
2 Buscar la fntegracion de los menones a actividades escolares, culturales v/ o deportivas, y evitando su permanencia en el comercio
informal.
Trabajar coordinadamente con las Responsables de Centros DIF para la deteccion de casos.
Elaborar y mantener actualizado el padein de usuarios del Programa.
Integrar los expedientes de los usuarios de la Casa Clab,
Ascgurar quie las condiclones fisicas de la instalacion de Casa Club se encuentre en dptimas condiciones.
Administrar la operatividad de las clases que se ofrecen en la Casa Club, desde conlactar maestros que ofrezcan sus servicios
gratuitos hasta la programacion diaria, en Bempo y espacio, asi como su ditusiin.
Dar seguimiento a las convocatorias v/ o trabajar coordinadamente con otras Dependencias, tanto de diferentes niveles de gobierno,
comio du la inciativa privada v asociaciones civilies, que desarrollen actividades y acciones a favor de los menares.
9, Organizar y desarrollar eventos que fomenten L integracion, asi como también que tengan el objetive de mejorar la calidad de vida
de los menores, en sinedgia con la Coordinacion
10, Administrar sdecuadamente cualguier apoyo que sea recibido por parte de alguna Dependencia externa y /o asociacion civil, y que
vaya dirigido a los menores para fines del éxito del Programa.
11, Canalizar casos qise nos manifieste I ciudadania y que requicran apoyo do otras dreas del DIF, asi como de Dependencias externas.
12 Brindar apoyo en actividades ajenas al Programa, que le sean asignadas por parte de la Direccion del DIF Municipal,
13 Elaborar v entregar los reportes de actividades del Programa en tiempo y forma roquerido por DIF Nuevo Ledn y por la Coordinacion
interna.

NS

L

PUEST(: AUXILIAR DEL PROGRAMA Y CASA CLUB DE PAFTI
1. Apoyar al responsable en In integracion de los menores a actividades escolares, culturales y /o deportivas, y evitando su
permanencia en el comercio infirmal.
2. Colaborar en la elaboracion y achaalizacian del padron de usuarios del Programa.
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Integrar los expedientes de los wsuarios de la Casa Clal,

Asegurar que las vondiciones fisicas de la instalacion de Casa Club se éncuentre on dptimas condiciones v en camo e su deteconim
repartar a | responsalide de PAITL

Apoyar en la operatividad de las clases que se ofrecen en L Casa Club, desde contactar maesiros que offescan sus servicios gratuitos
hasta la programacion diaria, en bempo v espacio.

Realizar difusion, de los servicios que se brindan en colaboracion con ol responsable de PAFTI

Apoyar a la responsable en el seguimiento a lis convocatorias y/o trabajar coordinadamente con otras: Dependencias, tanto de
diferentes niveles de gobierno, como de L iniciativa privada v asociacionis civiles. que desarmollen actividades y acciones a favor de
los mennnes,

Apovar en la organizacion y desarrollo de eventos que fomenten la integraciom, asi como también que tengan el obetivo de mejorar
la calidad de vida de Jos menores, en sinergia con la Coordinacidon,

Brindar apeyo en actividades ajemas al Programa, que ke sean asignadas por parte de b Direccion del DIF Municipal.

Apayar en la elaboracion de los reportes de actividades del Programa en tiempo y forma requerido por DEF Nueve Ledn y por I
Coordinacitm inferma,

_ Imparticion de platicas y talleres, sobre of lema de la prevencion de la violencia y L delincuencia en las nifias, nifios, adolescentes

v padres de familia y el programa de Programa Prevencion de Rissgos Paicosoclales de Nifias, Nifos y Adolescentes,

Ademis de menciona al ciudadano o usuario sobre los programas, platicas y talleres de prevencion que existen dentro de la
institucion sobre la prevencidn de la  violencia y la delincuencia, esta informacion se entrega mediante redes: sociales, correo
electrinicos v/ o impreso informativo),

PUESTO: RESPONSABLE DELPROGRAMA PREVENCION DE RIESGOS PSICOSOCIALES DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Establocer contactos con los integrantes de la institucion para darles & conocer los planes o programas, asi como para poder
establecer ding y horas para poder levar a cabo los talleres. : g
ar la au n por parte de Jos Directivos de los planteles educativos en los que se desarrollaran las pliticas en base a

Mamm marcados por la Coordinacion,

Diarles a comocer a los padres de familia los proyectos v programas con ol fin de sensibilizarios

Realizar las gestiones necesarias para la programacion en Centros DIF y /o locales independientes para el desarrallo de las pliticas.
Desarrollar la difusion de las platicas en la zona a cubrir, ¢n coordinacion con ol personal de los planteles educativos, Centros DIF
v/ 0 locales externos,

Realizar todis las acclones mecesarias para la exposiclon exiiosas del material a cobrr con las pliticas.

Acudir on tempo v forma a les sesiones.

Capturar la base de datos dee beneficiados con las platicas, y conservarla para futuras consullas.
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1o,
1.

12

Reportar mensualments lis actividades realizadas ¥ el nimero de beneficiades o la Coordinacion, y conservar los neportes para
futuras consultas

Clausurar de manera correcta el Programa.

Canalizar casos que nos manifivste la ciudadania y que requieran apoyo de otras dreas del DIF, asi como de Dependencias extermas.
Brindar apoyvo en actividades ajenas al Programa, que lesean asignadas por parte de la Direccon del TIF Municipal

PUESTO: ABOGADA, DEFENSORILA DE NINOS, NINAS ¥ ADOLESCENTES

1.

11.

. S
14
15.

Proporcionar arientacion v asesoria legal, en diversos ambitos de indole familiar v servie como enlace de la Procuraduria de
Proteceidn de nifias, nifos v adolescentes.

Orsentar al ciudadano en el procedimiento de registro de nacimivnto; en el caso de presentarse alguna circunstancia por ls cual no
haya iniciado el registro del nifio, nifia o adolescente. _

Canalizar al ciudadano a otras dependencias o instituciones para que ks presten determinado servicio que solicitan (por medio de
formato de canalizaciin, via telefinica u oficio). )
Lievar un registro y control én una base de datos, de las orientaciones legales que se proporcionen a los cludadanos en distintos
ambitos de indole familine : _

Llevar un tegistre de Jos oficios dirigidos a DIF Municipal, donde soliciten las dependencias apoyo de trabajo social o psicologico
para determinado ciudadana Escobedense, y estar en contacto con el profesionista del drva especifica para que envié su informe v
dar contestacion al oficio recibido. :

Registrar en una base de datos los reportes de posible maltrato que so reciben en DIF Municipal Escobedo,

Hacer enlaces via telefonica, por formato de canalizacion u oficio con Procuraduria de Proteccion a las nifias, nitos y adolewcentes
entre otras dependencias para canalizar situaciones de maltrato, negligencia, riesgo, enire obros.

Estar en contacto via I:HE'ni:a con las personas vinculadis con el reporte de maltrato para continuar el seguimiento du_l CA%0.
Estar en contact via telefonica con las profesionistas de psicologia, trabajo social, pedagogia, entre otras, acerca de la situacion de
las personas vinculadas con el reporte de maltrato.

En ol caso de recibir invitacion para scudic a capacitacion de bos Equipos de Prox-Pol de la academia de policia, del Municipio de
Encobweda, se deberd elaborar presentaciones en PowerPoint de un tema en especifico para presentario con ilustraciones v videos
por medio de un ordenador y proyector a los alumnos de la academia de policia,

Elabarar un reporte monsual de actividades,

Rocabuir los reportes mensuales de trabajo socal, psicologia, v vaciarlos al reporte de indicadones mensuales para entregirsclos al
coordinador.

Flaboracion de oficios a otras dependencias del programa legal.

Dar contestaciisn a los Oficios de low |oegados,

Verificar los informes Msicoldgicos para contestacion de oficios en los jpzgados.
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16, Darkes a conocer a los padres de familia los provectos y progriamas con ¢l fin dee sensibilizarios, en relacion al Programa Prevencion
de Riesgos Msicosociales de Nifas, Nifios y Adolescentes.

17. Menciona al ciudadano o usuario sobre los programas. platicas y talleres de prevencion que existen dentro de b institucion sobre I
prevencidn de la violencia v la delincuencia, esta informacion se entrega mediante redes sociales, cormeo electrionico /o impreso
informativo).

PUESTO: TRABAJADORA SOCIAL DE LA DEFENSORIA MUNICIPAL
Dieteccion de Casos do Maltrato Infantil
Realizar visitas domiciliarias de investigacion por reporte de maltrato (entrevista con vecines y personas reportadas),
Entrega de cedula citatoria a porsonas reportadas.
Entrevistas individuales v grupales con Nifas, Nifos, Adolescentes v Adulios
Enlace con instituciones publicas y privadas para el seguimiento de los expedientes.
Realizar logistica para la atencitn oportuna de reportes segin su urgencia
Realizar notas informativas por expediente.
Seguimiento de expedientes de defensoria ¥ de egresos de procuraduria de proteceion de NNA-
Traslados a la procuraduria de Proteccidn de NNA,
10, Acompafiamiento en dictdmenes mddicos.
11. Canalizar a instituciones publicas o privadas. _
18 Brindar el seguimiento a los repories recibidos con la finalidad de dar una continuidad al reporte recibido para argumentar o
descartar la situacidn, epemplo.
a) Hacer ruta de los domicilios vinculadus con los reportes de maltrato, a los que se tiene que acudir.
b) Visitando pérsonas vinculadas con el reporte de maltrato,
¢) Indagacion v/ sondeo con vecinos.
d) Girar cedula citatoria a las personas vinculadas con el reporte de malirato,
¢) Hacer entrevista y bevantar companscencia a las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
) Reguerirks de cierta documentacion a las personas vinculadas con el reporte de maltrato.
19. Concientizar con informacion sobre la prevencion de viokencia v la delincuencia, adenvis de darles a conocer a los pacdees de familia
ks prroyectos y programas con el fin de sensibilizarlos, vn relacion al Programa Prevencion de Riesgos Psicosociales die Nifias, Nifos
v Adolescentes.

Ll e R ol o
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FUESTC PSICOLOGA DE LA DEFENSORIA MUNICIFAL

P2 P AR e W -

Realizar Entrevistas Psicolégicas, de maneea bdividual v grupal a NNA v Adulios.

Elaborraciom de notas Informativas.

Apoyo en traslados a la procuraduria de la Defensa dil Menor.

Contencidn emocional.

Capacitaciones o Cadetes del C4, en conjunto con Psicologos ¢ la Unidad de Servicios Familiares.
Acompanamiento a dictimenes médbcos de los casos que se reciban en la Delensoria.

Enlace con las instituciones publicas y privadas para ef seguimiento de los expedientes
Canalizaciones a diversas instituciones piablicas o privadas.

PUESTO: SECRETARIO EJECUTIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS ¥
ADOLESCENTES

(T

=

{18
11

13

14,

Llevar a cabo la coordinacidn operativa del Sistema Municipal

Coordinar las acciones entre los integrantes del Sistema Municipal,

Fungir como enlace con el Sistema Nacional y con el Sisiema Estatal.

Coordinar a los integrantis del Sistema Municipal, para ¢l disefio del Programa Municipal para ser enviado y aprobado por los
miembros del Ayuntamiento.

Lievar a cabo el seguimiento y moniloreo de la ejecucion del Programa Municipal

Elabarar y mantener actualizado el Manual de Organtzacion y Operacion del Sistema Municipal

Proponer a los integrantes del Sistema Municipal reformas al presente Reglamento v enviarlas al Coerpo Colegiado del Municipio
para que dentro de su facultad reglamentaria las aprucbe.

Proponer a los integrantes del Sistema Municipal el Programa de Trabajo de la Defensoria Municipal

Compilar los scuerdos que se tomen en ¢l Sistema Municipal, levar el archive de éstos v de los instrumentos furidicos que deriven,
y expedic constancia de los mismos.

Apovar al Sistema Municipal en la epecucion ¥ seguimiento de los acuerdos y resoluciones emitidos,

Celebrar convenios de coordinacion, colaboraciin y conceriacion con instancias publcas y privadas, nacionales ¢ internacionales.

Difundir entre las autoridades correspondientes v I poblacion en general, los resultados de los trabajos que realice ol Sistema
Municipal, asi come toda aquells informacidn pablica que tienda a la generacion, desarrollo v consalidacion de perspectiva en la
materia, desagregada por lo menos, en razon de edaid, sexo, escolaridad y discapacicdad,

Asesorar y apoyar a las autoridades munscipales que lo requicran para of epercicio de sus atribucions.

Informar cada cuateo meses al Sistema Municipal y a su Presidents, sobre sud sctividades.
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17
18,

4.

¥ OB oB OB

Solicitar a los lntegrantes del Sistema Municipal la informacisin requerida para dar respuesta a la solicitud del Sistema Estatal y
Nacional de Informacion, y a su vez crear el Sistema Municipal de Informaciin,

Fungir como instancia de interlocucion con organteaciones de la sociedad civil. academia y demis instituciones de b sectones
social y privado.

Las demas que le encomiende ol Sistema Municipal o su Presidente

Estudiar, analizar, evaluar v dictaminar los asuntos a su cargo, ademas de roalizar actividadis que promuevan s mejora continua,
entre ellas periodos de capacitacian, seguimionto y monitoreo de resultados, ¢stos se darin a conocer en cada una de las renniones
del Sistema Municipal

Promover acciones para promover ks derechos a ser reggistrado inmediatanente despuds de su nacimiento y a la identidad de la
nifa, niio v adolescente

Promover seciones para evitar b discriminacion y fomentir b ggualdad de derechos.,

. Fomentar el respeto y protecelan a la libertad de pensamiento, de conciencia y. de religion, de lengua y cultura bajo la tutela de sus

padres

Promover el derecho de participacion, libertad de exprosion y asociacion, siempre gue no vaya en contra de los derochos de olros;
Velar por ol derecho a la vida, a no ser sometido a torturas, a penas o tratos crueles, inhumanes o degradantes, a la detencian o
encarcelamiento ilégales,

Proteger el derecho a la informacion v proponer programs, medidas y acciones para evitar que ninas, nifios v adolescentes entren
en comtacto con material perjudicial para su bienistar, v Promover acciones para la profeccion de la vida privada.

Vilar porque nifas, mifios y adilescentes no sean separados de sus padres, tubores o quien ejerza ks patria potestad, a excepeion de
los casos que asi To sedale la Ley General, la Ley Estatal y demis ordenamientos kegales.

Fomentar acciones necesarias para que se brinde a padre. madre, tutor o persona que fengan bajo guarda y custodia a nifias, ninos
o adolescentes la asistencia necesaria en el desempeno de sus obligaclones, a fin de apoyar a los mismos en la crianza y en su
desarrolho.

27, Procurar proteccion a los nifios que sean privados de su medio familiar y asegurar que puedan beneficiarse de cudados que

2

sustituyan la tension familiar o de la colocacion apropiada, considerando su origen cultural,

Vielar el derecho a tener una familia, en las modalidades que los ordenamientos vigentes Jo sefialen, en el caso en qus una nifla,
nifto o adokscente s vea en situackin de desampann

Procurar un ambiente de estabilidad y bienestar, con un sentimivnto de permanencia en la Gamilla, pudiendo recurrir para ello, en
caso o que para los padres o para la familia extensa sea imposible cumplirlo, o coalquiers de las posibilidadies de colocacion
familiar que establece b Ley Genera, la Loy Estatal y demds ordenamientos vigentes

Fijar lineamientos para que, en el mayor grado posible, nifias, nifis v adokscentes disfruben de buena salud Hsica y mumnital.
Promover acciones para reducir la mortalidad v 1a desnuteicion en todas las etapas de la vida de nifias, nios y adolescentes.
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Promover acchomes para ascgiirar b asistencla médica y sanitaria para el tratambento de b enfermedades y lo rehabilitacion de la
salu,

Promover informacion sobre l prevencion de vickencia v la delincuencia, ademas de darles a conocer a las dependencias
municipales ¢ instituciones poblicas y privadas, con ¢l fin de sensibilizar en relacion al Programa Prevencion de Riesgos
Peicosociales de Nifas, Nifos v Adolescentes,

Promuover la prevencion y en su caso Lo atencion de e embarazos en adolesoenbes.

Promover la alimentacién sana que tequicren para crocer ¥ desarrollarse nifas, nifios y adolescentes,

Promover la prevencion y atencion de las adicciones ¥ sus comtecuenc s,

Promover la lactancia materna desde el nacimiento.

Promaver en nifias, nifos v adelescentes of cuidado del medio ambiente, ef wso responsable de los recursos naturales y of reoclaje
e residuos

Promover el acceso a la salud de nifias, nifios ¥ adolescentes con discapackdad,

Promover que existan centros educativos ubicados en Jugares cercanos a los domicilios de nifas, nifios y adolescontes, y en su caso,
transporte pablico que les permita tener arceso a las instalaciones educativas.

Promwover convenios a fin de lograr que los horarios de centros de trabajo y los de los centros educativos se adecden entre si, de
ranea tal que nifins, nifios y adolescentes no esién totalmente desprovistos de companiia y vigilancia una ves terminada su jornada
escolar.

Coadyuvar para que toda nifa, nifio y adokescente, ya sea migrante, esté en situacion de calle, esté en conflicto con 1 ley, no hable
espafol, tenga alguna adiccion o viva on extrema pobreza, tenga garantizado el acceso a la educacion bisica gratuits y obligatoria.
Disefar estrategias para contribuir en la disminocion de la tasa de desercion escolar en la educacion basica y media superior,
Fomentar que nifes, nifios v adolescentes con altas capacidades en diversos ambitos y sus familias reciban una alencion
especializada para detectar y potenciar sus capacidadoes.

- Promaver los programas de becas, a nifas, nitos y adolescentes que por sus situaciones de entormo familiar les impida la posibilidad

e acudin a la escuela o bes reste de alguna manera las capacidades para su aprendizaje.

Promover el establecimiento de talleres de orientacion psicologica v de ayuda a los educandos, asi como talleres para guiar a los
padres de familia en el scompadamiento del desempeno escolar,

Procurar que se ofreecat o bos adolescentis diversas alternativas de estudio, entre o nivel medio superior, que Jos capacite para el
Lrabuajes

Promover que nifias, niios y adolescentes con discapacidad sean incluidos on el sistema educativo, favoreciendo la toma de
conciencia entre docentes, alumnos y padres de familia

Disefiar estrategias que contribuyan a erradicar ¢l trabajo de personas con edad inferior a fa bl

Promover el fortalecimiento de inspoccion del trabajo a fin de asegurar la aplicacion elicas de Tis leyes relativas para el mismi
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. Fomentar que las nitas, nifos v adobscentes, gocen ¥ disfruten de las manifestaciones v actividades culturales y arfisticas de su

commtinlidad,
Promever ol establocimicnto de espacios idonecs para la practica v ol disfrute de actividades culturales, artisticas y diportivas en

donde se brinde capacitacion y entrenamionio,

53 Fomenlat acciones para que a las nifas, ninos y adolescentes se les faciliten los medios para desarrollar actividades artisticas,

a2

Zg384 ¥

B2

culturabes, deportivas v ludicas, en el imbito Lamiliar, escolar y comunitario,

Impusar la proteccion integral contra ol uso v explotacion relacionada con estupefacientes.

Promover medidas para que nitas, nifos y adolescentes, no sean objeto de explotaciin eoomdmica, s adiolescentos en edad
permitida mo sean sujetos al desempeiio de cualquier trabajo que pueda ser peligrose o de riesgo

Fomentar acclones preventivas tendientes a proleger a las nifas, ninos v adolescentes dee T explotacion sexual. de su venta y trifico,
a8l como protegerhis contra ol maltrato, abuso y todas las formas de explotacion

Coadyuvar con las Autoridades Estatales en materia de justicia penal para adolscentes ¥ en materia de justicia restaurativa
Fomentar la convivencia famiiar de fos v las adolescontes que se encuentren privados de su libertad.

Disefiar programas para la atencion especializada en nifios, niflas v adelescentes por la comision de faltas administrativis.
Diswriiar programas para la alencion especializada en adolescentes en conflicto con la Ley.

Asegurar que toda nifia, nie y adolescente privado de su libertad, sea tratado con humanidad, tenga contacts con su familia, y
acceso a la asistendcla juridica u otra asistencia adecuada.

Coadyuvar con las autoridades estatales y federales para la proteccidn de nifias, nifos v adokescenles migrantes no acompatiados,

PFUESTO: COORMNADOR RED DE VOLUNTARIOS

I

= sk

.

Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y /o citas de la Presidenta del Sistema DIF, de acuerdo con las
tnstruceicmes goe reciba, asi come nformarle v ponerle al tanto de los mismos.

Realizar las funciones que especilicamente le encomiende la Presidenta del Sistema DIF.

Elaborar y revisar los documentos y /o oficios que suscriby la Presidenta del Sistema DIF para solicitar y agradece Donativos.
Recibir a los cindadanos que se presenten en el Sistema DIF para realizar los donativos,

Elaborar v controlar un registro de damas voluntarias, tomando en cuenta sus borarios de capacitacion y/o prestacion de sus
SeTVicios.

Cwpanizar v realizar reuniones de trabajo con las damas voluntarias, con base en el programa autorizado por la Presidenta del
Sisterna DIF.

Plarnear ¥ coordinar el programa de formacion familiar,

Promaver entre la comunidad escobedense el grupo de voluntarios, organizario debidamente y coordinar sus actividades.
Impartic pliticas y conferencias referentes a la integracion familiar,

Brindar apoye a las demas dreas adscritas a la oficina del Director del Skstema DIF.

Realizar las funciones que especificamente le encomiende I Presidenta del Sistema TE v/ o el Director del Sisteama DIF
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PUESTO: RESPONSANLE CASA EN ROSA

Elaborar v mantener actualizado o padron de usuanos.

Integrar expedientes de los uswarios de Casa on Rosa.

Ohvgranizar y Desarrollar eventos que fomenten la prevencion de cancer de mama y que tengan el objetivo de mejorar [a calidad de
wiida.

Canalizar casos de las usuarias que requieren de una atencidn especifica para levar a cabe sa tratamiento con diferentes instancias
médicas, estatabes v privadas, asi como asociaciones que brinden apoyo a mujeres con cincer.

Asequrar que las condiciones fisicas de las instalaciones de Casa en Rosa se encuentren en dptimas condiciones.

Administrar la actividad de las clises quoe so ofrecen on Casa en Rosa, contactar maestros directamente o por medio de la
coordinacion, programacion diaria del tiempo y espacio, monitoreo de Desarmollo de las clases y difusion.

Dhar seguimbento a las convocatorias y/a trabajar cobrdinadamente con otras dependencias que desarrollen actividades y acciones
a favor de las mujeres con padecimientos de cualquier tipo de cincer

Brinatar apoyo en actividades ajenas al programa, que les sean asignadas por parte de la direccion del DIF Municipal.

Elaborar y entregar los reportes de actividades del Centro en Tiempo y forma requerido por [a coordinacidn Interna,

PUESTO: COORDINADOR DE DESARROLLO INTEGRAL

—

.
X
4.

an

Elaborar un plan de trabajo anual enfocado al logro del objetivo de los Centros DIE.

Supervisar que los horarios de servicio de los Centros [HF se cumplan correctamiente.

Realizar ks gostiones necesarias para que las instalaciones de los Centros DIF se encuentren en el mejpor estado posible, en cuanto
a mantenamiento y funcionalidad.

Coordinar esfuerzos enfocados al copocimiento de las preferencias de los (as) usuarios (a8) en coanto a actividades que deban
ofrecer los Coentros DIF,

En conjunts con la Responsable del Centro DIF, realizar bisqueda de maestros, ya sea internos y/o externes para la imparticion de
las actividades que solicitan los (as) ciudadanos (as), asi como las que la Responsable v la Coordinacion consideren que sean del
interds de la comunidad, segin sus caracteristicas.

Realtzar la entrevista de filtro con bos {as) maestros (as) externos, revisar la documentacion gue presentan, emitie el visto bueno
sobre los (as) mismos (as). Una vez aceplados Jos (las) maestros (as), presentarles of esgquema de trabajo, asi como el Reglamento
e,

Supervisar v mantener comunicacion constante con las Responsables de Centros DIF para asegurar el aprovechamiento de lay
instalaciones, en cuanto a la oferta de actividades que se ofrecen en los mismos.

Asegurar ol cumplimiento del reglamento interno de los Centros DIEF

Desarrollar eventos espociabes on los Centros DIF, que fomenten la integracion de la comunicad de los mismos y que conduzcan al

logro del objetivo de los Contros DIF.
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13,

4.

13-
I,

17,
18,

Coadytivar esfuereos con diferentes dependencias gulermamentales, de todes Tos niveles de gobiernos, asl como con asociaciones
civiles v la comunidad en general, para el desarrollo de actividades en beneficio de la comunidad en los Centros DIF

. Realizar vsfunrzos en copjunto con las Resporsables de los Centros DIF v s macsies intemaos v estirmos de los mismos, para la

cormecta difusidn de todas Tas actividades que se ofrecen e los Centros DIF.

Supervisar que las Responsables de los Centros DIF cumplan con sus horaries laborales correctamente, buscar oportunidades de
capacitacion para ellas v dar sepuimienio a necesidades especiales que presenten

Brindar asistencia a las Responsalles de Centros DIF para la canalizacion de casos que presente L cindadania y que requiesan la
asistoncia de alguna otra drea del goblerng municipal, o bien, de alguna dependencia exlerna.

Realizar visitas periadicas a Jos Centros DEF para la dedeccian de dreas de oportunidad, supervision y /o atencion de necesidades
especiales.

Asegurar of correcto archive de expedientes de usuarios en los Centros DIF, por parte de la Responsable del mismo,

Mantener una hase de datos de los usuarios de los Centros DIF con actualizaciones poriddicas.

Recabar los reportes de actividades mensuales de cada uno de Jos Centros DIF.

Flaborar wn reporte mensial que concentre todas las actividides de los Centros DIF y presentarlo a la Diseccion del DIF Municipal,
conservando copia del mismo para futuras consultas.

Cominicar a las Responsables de Centros DIF las instrucciones para apoyar alguna actividad especial del DIF Municipal. ajena a
sus actividades diarias.

Ademids de darles a conocer a los pacdres de familia los proyectos y programas con el fin de seribilizarios, en relacion al Programa
Prevencion de Riesgos Psicosociales de Nifas, Nifios y Adolesoentes,

. Ademds de menciona al ciodadanc o usuario sobire los programas, platicas v talleres de provencion que existen dentro de la

institucion sobre la prevencion de la violencia v Ia delincuencia, esta informacion se entrega mediante redes sociales, commeo
electrinien y /o imipreso informativo),




MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CLAVE DELMANUAL |  FECHA ULTIMA ACTUALIZACION ENTRA EN VIGOR i PAGINA
MOP-DIF-2020 | JUNIO 2020 | 51

PUESTO: RESPONSABLES DE CENTROS IDIF

1. Elaborar y mantener actualizasdo ¢f padnin de ussarios,

2 Integrar los espedientes de los usuarios del Ceptra DIEF.

3, Asegurar que las condiciones fisicas de la instalacion del Centro DIF se encuentren en optimas condiciones.

4. Administrar la operatividad i las clases que se ofrecen en el Centro DIF: comactar maestros direclamente o por medio de ls
Coordinacion, programacion diaria del iempo v espacio, monitoreo de desanollo de bis clases 'y difusidn

5. Darseguimiento a las convocatorias /o trabajar coordinadamente con otras Dependencias, tanto de diferentes niveles de gobiemao,

como de la infclativa privada v asoclacions civiles, que desarrollen actividades y acciones a favor de la comunidad, siempre a travis

de la Coordinacidn.

Organizar y desarrollar eventos que fomenten la integracion, ast como también que tengan el objetive de mgorar L calidad de vida

de kos wsiarios, en sinergia con kb Coordinacion.

7. Canalizar casos que nos manifieste la cludadania y que requieran apoye de otras areas del DU, asi como de Dependencias esternas

8 Brindar apoyo en actividades ajonas al Programa, que le sean asignadas por parte de la Direccion del DIF Municipal

9. Elaborar y entregar Jos reportes de actividades del Centro en tiempo y forma requerido por la Coordinacian interma.

10. Concientizar con informacion sobre la prevencion de viokencia y la delincoencia, ademis de darkes a conocer a los padies de familia
los proyectos v programas con el fin de sensibiilizarios, en relacion al Programa Prevencion de Riesgos Psicosociales de Ninas, Nifios
¥ Adolescentes.

11 Ademas de proporcionar informacion al cludadano o wsuario sobre los programas, platicas ¥ tallerss de prevenciin que existen
dentra de la institucion sobre la prevencion de la violencia y la defincuencia, esta informacion se entrega mediante redes sociales,

correo electrénico v/ o impreso informativo).

-
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X. Procesos de Operacion y Flujogramas

COORDINACION ADMINISTRATIVO Y FINANZAS
FROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, ENTRADA ¥ SALIDA DE MATERIALES DEL ALMACEN,

I
i
3
4.
- h
B
1.
L
9,
{18
i

El Respansable del Almacén, revisa las existencias de Jos productos requeridos y realiza el pedido al Coordinador Administrativa de
los prodoctos faltanies

Entroga el pedido al Coordinador Administrativo, v se encarga de realizar una cotizacion de acuendo al cadlogo de productos del
sistema SIMUN del Municipio, a fin de verificar que se encoentra con el presupuesto necesanio para la compra detlnm-:fiat respuerido
Uni ver que se verifica que se cuenta con el presupuesto necesario, se realiza la regquisicion de compra o servicio a la Direccion de
Adquisiciones ¥ se captura en ol sisterma SIMUN, para comprometer el presupuesto asignado a esa compra.

Se turna a la Direccion del Sistema DIF Municipal, ambos formatos para su aprobacion final _

Se envian los formatos, una vez firmados a Ja Direccion de Adquisiciones, quien se encarga de abastecer dicho pedido en el tempo
gue tienen programado dependiendo del tipo de mercancla.

La Direccion de Adquisiciones, entroga al provesdor la requisicion para que sea surtida y entregada al DIF Municipal

El Coordinador Administrativo, se encargs de programar un vehiculo para recoger la mercancia de la Direccion de Adquisiciones;
La mercancia solicitada, se envia al almacén de la Direccion del Sistema DIF Municipal. para su respectivo resguardo hasta el momento

e gpue se requiera su salida.
El Responsable del Almacén se encarga di revisar v registrar en el inventario del almacen los materiales recibidos

El Responsable del Almacén, se encarga de surtir las drdenes de Salida y realizar el abastecimiento de las mismas segin se requiera,
Las drdenes de salida se archivan para risspabdo del inventario del almacén.

COORDINACION ADMINISTRATIVO ¥ FINANZAS
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE TRASLADOS.

n i Bl

La Coordinacion que necesita o traslado de su personal, lo solicita a la Coordinacion Adminstrativa, con un minimo de tres dias de
anbicipacion,

El Coordinador Administrativo, programa el traslado y asigna vehiculo v chofer para brindar el servicio.

El chofer asignado, verifica que of vehicubo cuente con combustible y se eocoentre en condiciones para realizar el traslado.

EX chofer acude a realizar el traslado solicitado.
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CODRDINACION ADMINISTRATIVO Y FINANZAS
PROCEDIMIENTO MAESTROS INTERNOS

L
2

1
4.

3.
[

La Direccion del DIF Municipal autorizard las clases que se impartinan bajo of esquenta de maestros intermos.

El {la) masstro {a) deberd reportirse on la Coordinacion de Administrativo y Finanzas para agendar las instalaciones que cubirind con
sus servicios durante ¢ horario laboral,

La Coordinacion de Administeativo y Finanzas dard aviso a les Resporsablies de las instalaciones a donde scudira el (la) macstro (a) a
dar sy clases.

La Resporsable de la instalacian dard la difusion a la clase entre los usuarios y ciudadanos cercancs a L instalscion, asi mismo, el (la)
maestro (a) también dard apoyo en esta funcian.

El (la) mawstro (a) deberd tener un programa de actividades con objetivos especificos a cabrir en la clase.

El (la) maestro (a) inpartivd sus clases en tiemipe y forma adecuades, y apegado al programa.

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
PROCEDIMIENTO PARA FL PROGRAMA DE ASISTENCIA ALIMENTARIA A SUJETOS VULNERABLES (I'"AASV). EN
COORDINACION CON DIF ESTATAL

- L

La Direccion del Sistema DIF Estatal envia solicitudes de apoyo alimentario del programa PAASV a la Direcrion del Sistema D1F
Municipal por medio del Responsable del Programa de Asistencia Alimentaria a Sujetos Vulnerables,

Fl Responsable del Programa PAASY se encarga de aplicar las solicitudes de apoyo alimentario del Programa PAASY de forma
simultanea con la entrega de despensas i cludadanos que no cuenten con apoyo de programas estatal o federal y que cumplan con los
sigrieribes roquinitos:

a) Credenclal de elector con domicilio en el municipio.

b} Copia del CURP en caso di no tenerdo presentar acta de nacimiento,

¢} Comprobante de domicilio.

Las solicitudis de Apoyo Alimentario del programa PAASV se aplican entre los dudadancs que acuden a los Centros DIF, a recoger
su despensa en las entregas on la comunidid v a cuakquier otro que lo solicite en las oficinas generales.

El Responsable del Programa PAASY recibe las solicitudees de Apoyo Alimentario, s revisa, llena el formato relacion de solicitudes
de apoyo y bo envia a la Dirveckin del Sistema DIF Estatal para sa trimite cormespondiente.

El Resporsable del Programa PAASY acude al almacen de la Direccion del Ststema DIF Municipal y revisa las despensas recibidas.
El Responsable del almacén en confurnto con el Responsalie del Programa PAASV, llena el formato de informe de vorilicacion de
atrfbiites de los apoveos recilidos PAASY ¢ lo manda vin fax a la Direccion del Sistema DIF Estatal

El Ciudadano acude al lugar de entrega en of que tramitd o apoye alimentario, solicita su despensa PAASV y realiza el pago de cinco
presos por despensa,

El Responsable del Programa PAASY recibe ¢l pago cormespondiente. entrega b despensa PAASY al cludadans ¥ recaba su firma de
comformidad en el padrdn oficial de beneficlarios del programa PAASY,




MANUAL DE DRGANIZACION ¥ PROCEDINMIENTOS
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA

CLAVE DEL MANUAL FECHA ULTIMA ACTUALIZACION " ENTRA EN VIGOR PAGINA
MOP-DIE-2020 JUNIO 20201 54

I3,

Fl precio de la despensa del programa PAASY serd determinade por l Direccion del Sistena DIF Estatal y no podia ser modificado
sint la autorizacion de dicha dependencia.

En caso de que algin beneficlario del programa PAASY cause alta o baja del padran, deberd llenar el formato de altas y bajas PAASY
¥ turmarlo opartunamente al auxiliar administrativo.

Debera verificar que ¢l padron oficial de beneficiarios del programa PAASY esté debldamente fiemado por los beneficlarios que
recogieron sus dispensas,

Ernvia of padrin oficial de beneficlarios del programa PAASV v el formato de altas y bajas (en caso nevesario) conjuntamente con el
dinero generado por la venta de despensas de dicho programa a b Direccitn del Sistema DIF Estatal,

Drebera obtener wna copia del padedn oficlal de beneficiarios del Programa PAASY v el formato de altas y bajas (e caso necesario] e
integrar y archivar el expediente cornespondiente para futuras consultas y /o aclaraciones.

COORDINACION ASISTENCIA SOCLAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
FROCEDIMIENTD PARA EL PROGRAMA DE ATENCION A MENORES DE 5 AROS EN RIESGO ¥ PROGRAMA NUTRIENDO

DIFERENTE. EN COORDINACION CON EL DIF ESTATAL

k.
r

El respensabile del Programa, envia un padron de beneficiarios al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia Nuevo Ledn,

Los requisitos para poder ser beneficiario m este programa son:

a) Ser mayor de 1afoy menor de 5 anos ¥ 6 meses

b} Copia def acta de nacimiento

¢) CURP

d) Copia del comprobante de domicilio

¢} En el caso del Programa Nutriendo Diferente, el menor podrd ser beneficiario del Programa, solo en caso de presentar desnutricion
o baja estatura.

El Sistema DIF ML, se encarga de proporcionar una Tarjeta de Cantrol al beneficiario, con of fin de que identifique Las fechas en que

it o recibir el apoyo v a su ves, levar ¢l control del peso del menor.

El Responsable de cada uno de los Programas, sc encarga de realizar una programaciin por colonia para ln entrega del apayo a lem

benefictarios del programa.

En el Programa de Atencion a Menores de 5 alos en Ricsgo, se establece una clave A, By C. por entrega. Esto es para dividir en Tres

partes iguales a los beneficiarios ¥ lener mas oportunidacd de atencion,

El Sisterms DIF N, L, se encatga de abastocer die despensas de cada Programa al almacén de la Direccion del Sistema DIF Municipal,

com la cantidad comvenida.

Fl Resporsable del Almacen, verifica que I cantidad de mercancia recibida este de acuerdo con lo indieado en b orden de salida del

Slhstema DIF N, L.

Fl Responsable del Almacen en coordinacidn con la Responsable de cada Programa verilica la marca, caducidad y el lote de cada

producto que integra la despensa infantil.
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Una vex que s¢ cuenta con la mercancla en ef almacén de la Direccicn del Sistema DIF Municipal, se leva la comunicad de acuerdo
a la programacion establecida

El dia en que se realiza la primera entrega de la despensa del afio, se le otorga al beneficiario su Taneta de Conbrol a cambio de ln
larjeta anterior,

En el caso del Programa Nitriendo Diferente, se pesa y se mide nuevamente al menor beneficiario, en caso de presentar peso y talla a
adecuado se ke retira of apoyo, del contrario sigue come beneficiario en el programa, hasta alcanzar su talla y peso ldeal, dentro de o
edad requerida por el programa.

La madre del menor beneficlario se forma en la fila cormespondiente, donde firma de recibido en el Padron de firmas,

En el Programa de atencidn a menores de 5 afios en Riesgo, el beneficlario pass a pagar la coota Jde recoperacion. El procio de la
despensa infantil serd determinado por la Direccion del Sistema DIF Estatal v no posdrd ser modificado sin la autorizacicn de dicha
dependencia,

EnTPrngrm die atencion a menotes die 5 anos en Rivsgo, se entregan un boleto por el pago realizado al beneficlario, misma gue
rocope vn la unidad donde se encuontra la mercancia.

El dinwro recaudado por cuota de recuperacion de la desponsa infantil, en el Programa de Atencidn a Menores de 5 afios on Rivsgo, se
deposita en la cuenta bancaria asignada por el Sstema DIF N.L

Al terminar die realizar Lis entregas segun la programacicn, las responsables de cadia Programa, realiza los infarmes que entrega al
Sisterna IF M, L Fstos son las altas, bagas y estadisticas del padron de beneficiarion.

Fl informe de altas y bajas, se ke ervia al Sistema DIF N L, con el objetivo de actualizar el padron de beneficinrios para la pricima
entrega. La baja se da cuando el menor cumple 6 afos o tene 2 faltas conseculivas.

Fl informe de estadisticas, consiste en reportar al Sistema DIF M. L, la cantidad de personas que asistieron y por lo tanto recibieron la
mercancia, a la entrega programada, cuantas faltaron, cudntas allas se dieron y cudntas se dieron de baja por inasistencia y coantas
bajas se dieron por edad.

Una ver entregados dichos informes, ol Sistema DIF N. L envia un padran de beneficiarios actualizados, con la Tareta de Comitrol de
cada uno,

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE COMEDORES ADULTO MAYOR

1
2

L}

o=

La Hesponsable se encarga de abrir y cerrar el centro adecuadamente.

Semanalmente se realiza of meni de lis comidas que se brindaran en ¢l Comedor, en conjunto con la coordinadora de Asistencia Social
¥ Alimentaria.

La Responsable y/o Coordinadara de Asistencia Social v alimentaria realizan la compra semanal de lon alimentos para la realizacion
idied meni.

[he martes a jueves se e brinda alimento de medio dia a los beneficlarios del comedor, provismente inscritos en el padidn.

Para la inscripeién de un nueve beneficiario se busca la disponibilidad de cupo con la Coondinadora de Asistencia Socil y Alimentaria,
Fin caso de cupo para la inscripeion se be solicita al ciudadan cumpla con los requisitos,
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1.

La Responsable del comedor se encarga i reportar al DHF Municipal cualquier antmalia, falla, falta de mantenimiento v /o incldonte
que ocurra en o comedor,

La Responsable v auxiliar son las encargadas de la limpieza del comedor y atensilios de cocina

La responsable v auxiliar se encargan die mantenier vigente el stock de alimentos y condimentos de uso diario.

La Responsable s encarga de mantenet la base de datos del comedor actualizado, asi como estar al pendiente de la asistencia de
beneficiarios.

Mensualmente se realizan reportes para el DIF estatal y mumnicipal

COORDINACTON ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
FROCEDIMIENTO DEL PROGCRAMA COPUSIL

L

2
3

14

13
16,
17
18

Todas las integrantes del Comité, participaran en la seleccion y preparacion de los ments, Impieza del lugar, compra de abarroles,
recoger cuotas de recuperacion por el desayuno v /o comida efc. Ha de trabajar en equipo

Una vez seleectonado el memi a elaborar por dia, se enlistan los insumos novesarios para su compra. _

La Administradora del Comite, se encarga de realizar la compra, con los ingresos obtenidos con ventas anteriores o blen, a base de
los dionativos recibidos por la comunidad o el DIF.

La Coordinadora, Ia Administradora v las Vocales, preparan los alimentos, de acoerdo a los horarios de la escuels a beneficiar {turmo
matuting o turno vespertino).

La Coordinadora, la Administradora y las Vocales, se encargan de la distribucidn de les alimentos en las escuelas adscritas a dicho
comedor,

La Administradora, se encarga de cobrar la cuota de recuperacion por los alimentos vendidos,

La Coordinadora, la Administradora y las Vocales, se encargan de realizar la limpieza del lugar y programar las actividades del dia
siguicnte.

La Administradora, clabora un control de ingresos v egresos,

La Coordinadora, elabora un registro de beneficiarios que asisten a la cocina

Las persanas, emprisas o instituclones acuden al Centra DIF a realizar un donative.

La respansable del Centro DIF informa a estos que deben acudir a la Direccitm del Sistema DIF Municipal a entregar dicho donative
Las personas, empresas o instituciones acuden a la Direccidn de Oficinas Generales donde entregan el donativo,

. Institociones o medios informativos acuden al Centro DIF y soliciian realizar una entrevisia o ieportaje.

La Responsable del Centro lis canaliza a la Direcciém de DIF para que sea autorizada la entrevista o alli mismo se les brinde la
informacion.

La Responsalde del Centro DIF elabora un informe mensual de actividades.

La Covrdinadora Aststencia Social solicita el informe via telefonica o acude al Centro DIF a recogerlo personalments.

La Coordinackin Asistencia Soclal recibe el informe de actividades y lo envia a la Direccidn del Skstema TEF Municipal.

La Responsable del Centro DIF entrega ol reporte a la Coardinacion de Integracidn Social. conservands una copia para futuras
consulias
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14 La Coordinacion Asistencla Soctal recibe el informe die actividadis v lo envia a la Disecchin del Sistema DIF Municipal coservanido

wpa copia de respaldo

COORMINACION ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA ¥ ATENCION AL ADULTO MAYOR
PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR EN LOS CENTROS DIE

L
P 3
3

4,
5

ol By

I3

T4,

I35,

La Direccion del Sistema THF Municipal gita fnstrucciones a la Coordinacion de Atencitn al Adulto Mayor de que se implemente ¢l
Programa de Adulte Mayor en todos los Centros DIF del municipio,

La Coordinacién informa a las Responsables de los Centros DIF de que se implementarin estas acciones y seran visitadas por la
Respomsable del programa Adulto Mayor.

Comunica a la Responsabile del Programa que visite los Contros DIF.

Informe a las Responsables di los Centros, de las acciones a realizar :

La Responsable del Programa visita los Centros DIF y da indicaciones a las Responsables de promocionar v difundir el programa a
travis di carteles, volantes y visitas domiciliarias, ete., distribuyendo Ta publicidad en los lugares con mayor afluencia de personas on
su comunidad. Invitando a los adultos mayores a integrane a los grupos.

L Responsable del Centro sigue estas instrucciones.

El Adulio Mayor acude al Contro DIF a solicitar informacion.

La Responsable del Centro DIF informa al usdario del dia y hora en que se levardn a cabo las reuniones y le solicita la papeleria
necesaria para b integracion de un expediente. consistente en:

a) Copla de acta de nacimiento (de 60 afios en adelante).

b} Copia de credenclal de elector.

¢] Comprobante de domicilio,

d) Copta de credencial de INAPAM,
e} Llmado de un formato previamente establecido por la Institucion,

El Adulto Mayor acude al Centro DIF, con la papeleria solicitada v se integra al grupo,

El dia asignado para la reunion, la responsable del Centro DIF recibe a los usuarios y les motiva a realizar diferentes actividades coma:
manualidades, activacion Haica, Bailoteragia, ti-chi, yoga, etc.; esto dltimo varia segin sea of Centro DIF.

Los usuarios participan en las actividades preparadas especlalmente para ellos.

La Responsable del Centro DHF realiza un informe mensual v 1o entrega a la responsable del programa Adulto Mayor, asi tambien, lo
integra al reporte mensual de actividades del Centro,

La Renporsable del Programa Adulto Mayor salicita el informe via telefonica o acude al Centro DIF a recogerlo personalmente
invitando a bos Adultos Mayores a integrarse a la Casa Club del Adullo Mayor.

La Responsable del Programa realiza mensualmente un concentrado de los reportes de los Centros EF dondie se leva ol programa, y
lo entivga a la Coordinacion de Aencitn al Adulio Mayor, conservando una copia para futuras consulias,

La Coordinacion de Atencion al Adulte Mayor recibe el reporte v loentrega a la Diseccion del Sistoma DIF Municipal.
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COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCTIA ALIMENTARIA Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
PROCEDIMIENTOS DEL PROGRAMA DEL ADULTO MAYOR EN LA CASA CLUB DEL ADULTO MAYOR

1,
2.

g

B

El Cudadano acude a la Casa Club del Adulto Mayor.

Si el usuario va fue inscrito en algin Centro THE, se solicitard una copia del expediente a la Responsable del Programa. Si el usuario
aiin no ha sido dado de alta se e solicita la misma papeleria requericia én los Centros DIF

i) Copia de acta de nacimiento (de 60 afios en adelante)

b) Copia de credencial de ebector.

¢} Comprobante de domicilio

d) Copra de credencial de INAPAM.

La Rusponsable de la Casa Club informa al ciudadans de los servicios ofrecidis, asi como del horario de las actividades que se realizan,
y el reglamento de la Casa Club del Adulto Mayor.

El usuario acude a la Casa Club del Adulto Mavor, se inscribe y particips en las actividades de su interés,

La Responsable de la Casa Club del Adulto Mayor elabora registro por cada una de lns actividades, donde participan los Adultos
Mayores, para tomar aststencia a fin de medir la aceptacion de las mismas.

Llegada la hora de comida la Responsable del Comedor brimda a los usaarios inscritos un platille los martes, miéreoles, jueves y
Vi,

La Responsable del Programa Adulto Mayor realiza un reporte mensual de las actividades realizadas y los usuarios atendidos en La
Casa Club del Adulto Mayor, entregindolo a la Coordinacion de Atencitn al Adulto Mayor, conservando una copia para futuras
consultas (en este mismo reporte, integra los atendidos del Programa Adulto Mayor en Centros DIF),

Coordinadora de Atencidn al Adulto Mayor recibe el reporte v lo entréga a la Direccitn del Sistema DIF.

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA Y ATENCION AL ADULTO MAYOR
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE HUERTOS

2.

3

i

La Direccion de Sistema DIF Municipal solicita via oficio a DIF N. L, lainstalacion de Huertos en determinadas instalaciones del DIF
Municipal, previamente seleccionadas.

La Direccion de Asistoncia Alimentaria recibe el oficio y asigna a la persona que brindara asesoria a bos participantes del Programa de
Huerbos Comunitarios,

La Resporsable del Sub-Pregrama solicita a la Responsable de la instalackon que forme ol gropo que participard en dicho progroma.
La Responsable de la instalacion invita a las personas interesadas en formar parie del comitt de Huertos para que asistan ol dia y la
hora sefialada por ¢l Responsable del Progroma Huerdos Comunitarios,

Ll wsuario asiste a la reunion informativa el dia v la hora acordada para la plitica con fa rosponsable del Programa Huertos.

Cada Resporsable de instalacion, calendariza con el personal de apovo de DIF Nuewo Ledn que visita los espacios, las fechas de
shemibra.

Cada Responsable de instalacion, solicita a la Coordinacion de Atencidn al Adulio Mayor los recursos necesarios para la preparacion
it la Herra que serd sembrada, en caso de meguerick.
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La Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor recibe la solicitud y be da trdmite, en caso de ast requirino, solicita el apoye de Servicios
Prablicos.

La dependencia invelucrada envia a las instalaciones los recursos requeridos,

La Respormable de la instalacion informa a la Coondinaciin de Atencidn al Adulto Mayor la fecha calendarizada, tanto para la sicmbr,
y posteriormente, para la cosecha.

Los usuarios acuden en la fecha pactada al drea asignada para o huerto, se fertiliza la tierra y se procede a sembrar.,

Cuoando ya se realizd la siembra de los huertos, se revisa periddicamente el cultivi, dandole ol mantenimiento adocoado, seestd al
pendiente del cuidado de I tierra: para lo anterior, la Responsable dy la instalacion realiza una calendarizacion con responsables del
cuddadio del mismo.

S e dha mantessimiento al huerto en forma diaria, hasta que colmine la cosecha del cultivo y se da por terminadu el procese de siembra,
La Responsable de la instalacion realiza un informe mensual de todo fo realizado en la misma, e incluye la actividad de huerto gue s
regristro durante el mes, este repor lo entrega a la Coordinacion de Aencion al Adulto Mayor, dejando una copla para su revision en
caso do roguerirse.

La Coordinacion de Atencion al Adulto Mayor recibe el reporte y lo hace legar a la Dircecion del Sistema DIF Municipal.

COORDINACION ASISTENCIA SOCIAL, ASISTENCIA ALIMENTARIA ¥ ATENCION AL ADULTO MAYOR
PROCEDIMIENTO TRAMITE DE INAPAM

gl

SR

La Responsable de INAPAM en Excobedo contacta a las oficinas generales de INAPAM en el estado de Nuevo Lidn, programa una
vistta de parte de personal de INAPAM Nuevo Letn a las oficinas del DIF Escobedo,

Alternamente, se les esté informando a los inferesados en adquirir su credencial INAPAM sobre esta programacicn,

Una voz que llega el dia de la cita, la Responsable de INAPAM en Escobedo, recibe a los adultos mayores citados y les olorga un
nimero consecutive de atencion,

Uno a tne, los adultos mayores van pasando al lenade del formato oficial de INAPAM.

Diespuds, s les hace la toma de fotogratia, por parte de personal de INAT'AM.

La persona espera a que se genere su credenclal, la recibe y termina el trimibe.

La Responsable de INAPAM captura en su base de datos a las personas atendidas on eada cita, y la conserva y archiva para futuras
connu [tas.

La Responsable de INAPAM realiza el reporte die atendidos, en cada cita que INAPAM realiza al Municipio de Escobedo v lo entrega
4 la Coordinacion de Atencidn del Adulto Mayor en un concentrado mensual, guardando una copia para Tuturas consiltas.
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GESTORIA SOCIAL ¥ PROGRAMAS ESPECIALES
FROCEDIMIENTO FARA AFOYOS ASISTENCIALES
1. Flciudadano acude a la Direccion del Sistema para ol Desarrollo Integral de la Familia y solicita apoyo asistencial
1 ElTrabajador Social, recibe al ciodadano, reallza una entrevista inicial y be solicita los requisitos para poder brindar el apoyo asistencial,
|k cuales son!
a) Copia de una identificacion oficial, con residencia en ¢l Municipio de Escobedo (INE),
b) Copis de comprobante de domicilio con residencia en el Municiplo de Escobedo,
¢) Documento gue compruebe la peticion o necesidad del ciudadano (receta medica, cotizacion del tratamiento, costo Il!rﬂ R0
hespitalario o de aparato auxiliar que requiera, tatambento del paciente finmado por el médico, documentos fos anteriores gue
deberin ser recieniies).
d) Cuando el solicitante es menor di edad, se requiere acta de nacimiento y comprobante de domicilio,
Unia v que o ciudadano se presenta a hacer entrega de los requisites, la Trabajadora Social recibe al ciudadano, verifica que cumpla
con los tequisitos v le realiza el estudio socioecomdmico, Se deberd aplicar ¢l estudio socivecondmico, sin excepeion, a todo cludadana
que solicite apoyo asistencial.
So pealizara visita domiciliaria a las personas que solicitan apoyo asistencial en los casos en que of apoyo salicitado ko amerite, a criterio
de la Direccion o de la Coordinacion de Programas Asistenciales,
Postetiormente. la Trabajadora Social solicita la firma del ciudadano en el espacio correspondiente dentra del furmato de estudio
CSOCIoOOAmMITD,
Realiza una cotizacion de los productos solicitados por el ciudadano, en caso die no contar con los mismas en Iy institucion.
Diebera realizar la cotizackn con un minimo de dos proveedores, diferentes, asi misma, estos proveedores deberin estar debidamente
registrados on ol padrén de provecdores del municipio de Escobedo, N. L., salvo aquellos articulos que no sean susceptibles de
adquirirse con los provesdons autorizados. En lo que se refiere a los apeyos solicitados en otras dependencias de Asistencia Social
comio o es Blenestar Social v Caritas éstos se deberin sujetar al proveedor que dichas instituciones asignen, con la finahidad de trabajar
en coordinacion y darke al ciudadano un apoyo integral.
B, La cotizaciin a que se nefiere el punto anterior deberd de ser autorizada por la Direccidn del Sistema DIF Municipal o en su defocto
por Coardinacion Administrativa.

=

NP

9 Encaso de que el apoyo asistenclal requerido sea adquirido mediante un provissdor, deberd realizar la orden de compra y enviar la
factura a la Coordinacion Administrativa de la institucion para su tramibe corres pondente,

10, Una ver concluido ol estudio sockecondmico v la evaluaciin del expediente que ha sido integrado, se procederd a remititlo a la
Direccidin para su antorizackon.

11, Llena el formato de autorizacion de ayada econdmica con I descripeion del apoyo v la cantidad econdmica con b que la Direccion
dhel Séstema DIF Municipal participara y recaba la firma de autorzacian de Eireccion.
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15

16.

17.

18.

En caso de que ol apovo asktencial sia autorizado, la Trabajadora Social entrega la autorizacion de ayuda econdmica al ciudamlano
para su tramite correspondiente dejando copia para la Coondinacién Administrativa, asi come en ¢l expediente del estudio
soCIeconimico,

Una vez que el clndadane recibe la solicitud de apoyo, deberd acudir o la Tesoreria Municipal a realizar las gestiones mecesanas a fin
die obtener of cheque correspondiente y acudir con el proveedor sefalado, quien le hard entrega del servicio solicitado,

En caso de que of apoyo asistencial coreponda a tratamientos médicos cronico, o blen, apuye econdmico funerario, la Trabajadora
Social deberd registrar ¢l apoyo en ol registro de apoyos asistenciales.

La Trabajadora Social deberd de levar un libro diario de registro de los apoyes otorgados a cada uno de 1os cludadanes beneficiados,
ol cual deberd contener el nimero de estudio soclocconomico, nomlme del salicitante, nombre del benefictado, la fecha del apoya, tipo
de apoyo, numero de orden v el coslo,

Para solicitar modicamentos comp apoyo asistencial, ¢ cindadano deberd presentar una receta neciente, de no mas de 10 dias de haber
sido expedida. En los casos de los medicamentos controlados, la receta deberd Hevar impreso el nombre del midico responsable, asi
coma s cécula profesional. Este tipo de medicamentos tendrin un periodo mayer de vigencia, swmpre y cuando el medico asi lo
inchigue,
En caso de que ¢ apoyo asistencial sea a personas con problemas psiquidtricos, el trimite deberd ser elaborado por un familiar. Asi
mismo, dicho familiar deberd encargarse de suministrar el medicamento al ciodadano enferm.

El apoyo asistencial para tratamientos médicos cronicos serd etorgado unicamente a personas que no cuenten con servicio midico, Asi
mismo, podrin autorizarse los casos en los que el ciudadana si coente con dicho servicio, pero que en su clinica de adscripcidn no
tenga el medicamento on existencia, on este caso deberd presentar un documento que lo comprucbe.

En el enso de que el apoyo asistencial corresponda a silla de ruedas v/ o aparatos orfopédicos, se aplica estudio socicecontomicn ¥ en
caso de contar con la silla o el aparato en las oficinas de la Diteccion del Sistema DIF Manicipal, se procede a llenar el formato préstamo
dee silla v /0 aparato ortopédica y recaba la firma de conformidad del cludadano,

Entrega la silla de medas v/ o aparatos ortopédicos al ciudadano y lo anota en el Registro de Apoyos Asistengiales.

El ciudadano deberd reportarse cada mes en el drea de trabajo social a de solicitar la renovacion de la silla o aparato que le fue dada
©n prstamo,

La Trabajadora Social deberd realizar una visita domiciliaria cada tres meses y verificar el uso correcto de los mispos,

Kl ciudadano, debera hacer entrega de la silla y/o aparato ortopédico cuande el paciente se recupere de su enfermedad o bien. no
tenga mecesidad de la misma.

. Enlos casos de seguimiento que requieran apoyo asistencial peritdico, unicamente s otorgarin una ves por mes, eveegilo en aguellos

casos que amerite un apoyo asistencial mis frecuente debido a la gravedad del problema que presentan

Llena el registro de apoyo asistencial.

Elabora el reporte semanal cada viernes ¥ lo entrega al Coordinador de Programas Asistenciales para su visto bueno. Deberd anexar
el reporte semanal de casos atensdkdos, las relaciones diarias de personas stendidas y servicios proporcionados, el formato dee visitas
programadas y o eporte de visitas realizadas.

Flabora el dia ihtimo de cada mes un reporte mensual que remiticg a la Coordinaclin de Programas Asistenciales.
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2, Bl Coordinador de Programas Asistencales, recibe of concentradla sl die casos atendidos, lo revisa, lo firma de visto bueno y lo
entrega al Director del Sistema DIF Municipal para su conocimibento.

COORMNACION ATENCION INTEGRAL DEL MENOR Y LA FAMILIA

GUARDERIAS COMUNITARIAS

1. El cindadano acude a la guarderia infantil Comunitaria mas cercana a su domicilio o bien, al del lugar de trabajo v solicita a la

Responsable die la Guarderia la informacion correspondiente pars su ingreso y los requisitos, para la realizar de la inscripeion siendo

lcts siguientes:

a) Llenar la solicitud correspondiente la cual le proporciona la responsable de fa guarderia.

) Contar com un range de edad de entre 3y 10 adios

¢} Acta nacimiento actualizada del menaor.

d} Acta de matrimonio actualizada de bos padres.

¢} Acta de nacimiento de la madre, si es solten

[) Examenes médicos de: Blometria Hematica, Exudado Faringeo, Copro-parasitoscopico seriado y general de orina,

§) Credencial del INE de los padres actualizada.

h) Comprobante de Domicilio.

i) Constancia de trabajo con horario de labores de los padies,

) Comprobante de Ingresos de los padres.

kY Cartilla de vacunacidn original y copla.

I} Fotografias del menor (3)

m) Fatogratias de la madre (3)

n) Fotografias del padre (3) en su caso,

o) Fotografias de la persona rosponsable autorizada por los padres pata recoger al menor (3).

p) Constancia del servicio médico con que coente ¢l menor.

q) En caso de ser necesarlo, la aplicacion de estudin socioecondmico por parte del departamento de Trabajo Social del DIF Escobedo.

El responsable recibe al ciudadano. Brinda la informacion mecesaria en cuanto a horarios, asi como ef costo del servicio y ke hace entrega

de la solicitud de ingreso, en la cual se advierte los roquisitos que se deberan acompafiar a la misma.

Una vez que ¢l clodadano regresa con la solicitud v cubre los requisites, la Responsable revisa que la solicitud se encuentre elabarada

correctamente ¥ procede a verificar T informacion otorgada por el ciudadano ha de constar la veracidad de Ta misma, asi como bors

nivmeros telefonicos proporcianados para casos de emergencla. Posteriormente determing si s cuenta con un lugar divponible de

acuerdo a la capacidad y personal de la guarderia,

4. Encasode contar con la capacidad de brindar el servicio, se procede a integrar el expediente del menor ef cual se compone de solicitud
die ingresos ¥ se acompafian los requisitos que se encuentran establecidos en el Reglamento de Guarderias.

5 Procede a establecer L fecha del ingreso del menor en coordinacion con el ciudadano, asi como el horario del serviclo a propercionar.

<

-
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12 Se deberin realiza

k1

14

13

16

El ciudadans se presenta con el menor en la guarderds on b fecha programada para su ingreso y son recibides por la Responsable de
la Cuarderia,
El responsable recibe al menar v verifica las condiciones de higione que presenta.
Fri caso de que el monor presente dafios fisicos visibles, enfermedad o padecimiento o bien que no sea presentado con la higiene
necesaria, deberd informar al padre de familia o tutor de gque proceda a consuliar a su hijo(a), 0 en su case, o prosente aseado, de lo
contrario se nepara ¢l acceso del menor a la guarderia (ver Reglamento de Guarderias).
Si el menor se encuentra bajo tratamiento mitdico deberd el padre de familia o tutor informar a la Responsable de b Guarderia y debera
presentar la receta expedida por ¢l miédico que lo atiende. asi como el medicamento con la dosis transcrita en la receta midica,
sefalando el horario en el gue se le debe proporcionar el mismo,
Asl mismo, deberd de revisar ol estado de los alimentos que se lleve el padre de familia o tutor para su hijo y la mochila a fin de
wverificar que no presenten objelos o articulos personales de los senalados por el Reglamento de Guarderias,
Unia vez que se efectud si ingreso, la Responsable de la Guarderia trastada e menor 2 su aula y es presentade en la guarderia asia sus
compaforos a fin de integrarlo al grupo. =
ar las siguientes actividades para el desarrollo de Jos menores que acuden a la Guanderla, siendo L sigulente:
a) Atender a bos menones on los hararios en cada uno de ellos ocurre, asistiéndolos en las labores de higlene antes de cada alimento y
limpieza bucal posterior a 1a Ingesta de alimentos i Clads
bj Revisar cada uno de los alimentos que presenten los padres o tutores de los menores, a verificar las condiciones de los mismos, en
el desayuno, comida y merienda; segun el horario de cada menor, debiendo calentar los mismos con la lemperatura requerida para
cada platillo,
<) Establecer las actividades a realizar en su permanencla en la Guarderia.
d) Acompafiar a los menores en ol horario de siesta, v
¢) Mantener y difundir entre los menores la limpieza, orden y respeta en la Guarderda,
El Responsable de la Guarderia, recibe al padie de familia o tutor en la Guarderia, previa identificacion y procede a solicitarle al menar.
Entregar al menor al padre de familia o tutor, se ke informa del desenvolvimiento y la alimentacion del menor y de las actividades de
este durante su stancia.
En caso do que durante la estancia del menor en la Guarderia presente un problema de salud, la Responsable deberd dar aviso en
forma inmediata y aportuna al padre de familia y /o familiares que se autoricen, sies necesario brindar la atencidn médica o primaeros
auxilios, deblendo estos Gltimos presentarse lo mis pronto posible para atender al menor adecuadamente y trasladarlo al servicio
midico con que coentie.
El ciudadano en caso de asi solicitarla, podrd externar o presentar una queja a b Besponsable de la Guarderia, con respecto de las
inquietudes presentadas por el menor durante su estancia, o bien con respecto a la atencidn o achitud del personal gque ahi labora
debiondo comunicar a la responsable de la Guarderfa en forma directa e inmediata a la Coordinacion de programas Asistenciales para
su resolucion, evitando con eflo agravar la inconformidasd presentada.
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COORDINACION ATENCION INTEGRAL DEL MENOR Y LA FAMILIA
PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR LOS SERVICIOS EN FL CENTRO INTEGRAL ENTRELAZADOS
(Unidad de Servicios Famillares / Espacio Infancia AdolesconcigProgramas de Atencidn de Riesgos Puicosociales de NNA ¥

I

&
3,
4

.
I,

i2

I3

Orlentacion Famillar).

Al acudit ef chudadano por primera vez al Centro o via telefdaica solicitande informaciin, se e properciona cita para la P're Entrievista,
Personal de rocepciin recibe al solicitante, registrando sus datos personales y escuchando of motivo por el cual asiste,

Al salicitante se o hace la invitacion para los talleres que se imparten en este Centro.

Cuando ¢l solicitante acude por primera ves al taller que se recomendd, se procede a registracio en el drea de recepeiin y se he entrega
una tarjeta de asistencias para el taller.

Al pasar e usuario al tallér, s inicia con la introduccion del mismo, en donde se les dan a conocer los temas que seein impartidos en
el periodo del taller,

Si el solicitante complio con las sesiones establocidas, se le entrega un reconocimbento al Wrmino del taller y se hace una
retroalimentacion de todo lo que se impartia, tambien se procede a su clausura. :

Si durante ol cutso de los talleres se detecta alguna problematica en el usuario, se les otorga la canalizacion a las instituciones
especializadas, segun sea ol caso, _ |
En este Centro tambien se da seguimivnto a los casos de pacientes que ya estaban siendo atendidos. Antes del cambio que se ralizd
hacia la atencion psicoldgica

Fn los casos de estos pacientes se provedio a:

a) Realizacion de pre-entrevista psicoldgica

b} Entrevista familiar & infantil

o} Aplicacian de prucbas psicoldgicas

d) Reportes pricoldgicos

¢} Canalizaciones con especialisias segun sea el caso

f] Seguimiento del tratambento

Se elaboran expedientes del paciente con todo Jo que se trabaja en su tralamiento.

Realizacidn de altas o bajas de los pacientes segin sea ¢l caso,

Captura de datos de expedientes.

Archivo de expedientes de pacientes,
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CODRDINACION ATENCION INTEGRAL DEL MENOR Y LA FAMILIA
PROCEDIMIENTO PARA TERAPIA PSICOLOGICA EN EL CENTRO INTEGRAL ENTRELAZADOS

1

W g

-3

7.
&
a9
10.
1.
12

13,
14.

En vl caso de pacientes canalizados por la Procuraduria o Jues de Control: Se presentan en el Centro con Oficio de la Procuraduria
v/ o Jues de Juegado

Se fe apenda cita para pre entrovista y ol paciente acude a la pre entrovista

La Responsable dol Centro recibe la pre entrevista y asigma al psicologola), que ke entendera.

El psicologo{a) agenda cita para ol paciente, en la cual se aborda ol motive de la comsulti.

En los casos de Procuradiria, no se define el tiempo del tratamiento psicoligico, alta depende del avance v se i de baja al paciente
en caso de faltas a las sestores de manera infustificada o deserciin del paciente.

Low casos dee Juee de Control, el jues defing of tiempo de tratamiento, se le envian notas bimestrabes a la Defensoria Mpal para s
seguimiento, de la misma manera ¢l juez de control defina ¢l alta del paclente y la Defensorta Mpal, informa mediante avances el inico
¥ terming de tratamiento, en caso de deserclon del paciente se e notifica a s Defensoria Mpal

Al finalizar el tratamiimto del paciente se le envian notas informativas del caso a b Defensoria Mpal

Los pacientes gue acuden de manera valuntaria, legan directo al Centro o Via Telefomica

Se Je brinda la pre entrevista

En Ia Pre ontrevista se define si se les atiende como pacientes del Centro o se e canaliza a otra institucion fuera del perfil de atencion
e la unidad

En caso de quedarse como paciente, Ja responsable dul centro lo asigna con un psicdlogo (a) y este le agenda cita.

Se brinda el tratamiento y se e da de alta dependiendo de avance del paclente (tempo indefinkdo).

Se da de baja al paciente con dos faltas infustificadas.

En caso de que el pacinte sea referido a olra institucion se le entrega canalizacion firmada por al responsable del Centro,

COORDINACION ATENCION INTEGRAL DEL MENOR Y LA FAMILIA
PROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE ATENCION Y PREVENCION DEL TRABAJO INFANTIL

1

e

A e

El Jofe de Programas de DIF N, L. envia un oficlo invitando al Municipio de Gral. Escobedo para realizar la brigada anual en
determinada focha v horario,

La Direcchin diel Sktema DIUF Municipal recibe el oficio de b brigada v lo canaliza a la Coordinacion de Atencidn Integral del Menor y
la Familia.

La Coordinacitn de Atencion Integral del Menor v la Familia lo recibe y se lo canaliza a la Responsable del Programa,

La Respopsable del Programa recibe el oficho y se comuniva con DIF N, L para confirmar ls participacion.

Liegado el dia de la brigada la Responsable Hega a b sede del Programa de DIF N1

Se coordina con personal operativo de DIF N, L

Salen a hacer su recorrido a todos los cruceros de Gral. Facobedo, a fin caplar menores ue estdn trabajando o acompanando a un
adulte,

Al thtectar a menotes on 1o crivceros se hace contacto con el fin de obtener 1a informackon necesaria para darle seguimiomto al caso.
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24,

25,

28,

S les da a bos menares un citatorio para que acudan a la Casa Club deel Programa de su municipio,
El menor y /o adulto captado asiste on la fecha acordada a la Casa Club.

La Responsable del Programa le realiza un estudio socio coonomico integrando un expedionto,

La Responsable del Programa e invita a las actividades de L Casa Club,

. Elmenor v/ o familiar caplado asiste a los tallens o pliticas de la Casa Club
. La Responsable del Programa le da seguimiento al caso del menor.

La Responsable del Programa recibe por parte de DIF Nuevo Ledn la convocatoria de inscribir a los menores con casos de mayor
necesidad econdmica al Sub-Programa de apoyos escolares.

La Responsable del Programa hace una investigacion exhaustiva de los casos de los menotes usuarios del Programa, v selecclona,
lows monares que serin beneficiados con les apoyos escolares

La Responsable del Programa integra ol expediente de Jos menores que van a ser beoeficiados con los apoyos escolares, envia la
informacion a DIF Muevo Ledn y acude, junto con los menones, o dia sefalado por DIF Noeve Ledn para la recepeion del apoyo.

La Responsable del Programa da seguimiento a estos menores monitoreando su asistencia al sistema escolarizado y la situacion
econdmica de la familia a fin de verificar que sigue siendo sujeto de este apoyo.

En caso de que el menor incumpla los reglamentos e dado de baja del programa de apoyos, informando al DIF Estatal de los motivos
de tal accidn por medio de un oficio goe leenvia la Direccion del Sistema DIF Municipal.

La Besponsable aneya al expedients la informaciin generaila,

La Responsable del Programa, recibe, de manera anual, la convocatoria para la presentacion de un Provecto ante DIF Nuevo Ledn,
para la obtencitén de recurso econdmico para el desarmollo del mismo.

La Responsable del Programa obtiene la informacion, llena los formatos v presents el Provecto ante DIF Nuevo Ledn, previo visto
bueno de la Direccidn del DIF Municipal,

Una vez aprobado el Proyecto, la Responsable del Programa acude al evento de recepeion de apoyos, reallia las compras mecesarias,
comprucha los gastos, se asepura de que los bienes adquirides sean dados de alta en el inventario de la Casa Club, asi como también,
hace un use adecuado de los sismos, buscando cumplir con el objetivo del Proyecto,

La Responsable del Programa administra ¢l funcionamiento de la Casa Club, esto implica, programacion de actividades, levar lista
de asistencia, elaboracion y actualizacion constante de padrin de usuarios, acciones necesarias para que L instalacion sea funcional,
conkacko con maestros, entre otras achvidades.

La Responsable elabora y envia un reporte mensual con formato preestablecido o DIF NL

La Responsable elabora un informe mensual de actividades y lo entroga a la Coordinacion de Atencion Integral del Menor y la Familia
para su seguimibento, guardando una copia para futuras consultas v/ o aclaciones.

La Coordinacion de Atenwion Integral del Menor y la Familia recibe el informe de actividades y o envia a la Direccidn del Sistema DIF
Mlunicipal
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
FPROCEDIMIENTO DEL PROGRAMA DE REGISTRO DE MENORES

A

-5

L

e B

El Seeretario Técnico del Sstemas de Proteccion Integral de NNA realiza L difusion y promocicn del programa de registro de menores,

miedianie volantes, cartelones., el

Establece en fos medios de difusion y promecion los requisitos para realizar dicho tramite, stendo los siguientes: En caso de gque Tos

padres de los menones sean casidos se reguiere

a) Certificado de nacido vivo completo

b} Acta de matrimonio achualizada

¢) Identificacion oficial de los padres

d) Si el beb es mayor a un afo deberd acompafiar una constancia de inexistencia.

¢) Si los padres son menones de edad, deberdn acompatiar el certificado de estudios mis reciente, ademis de acudi con sus pacdies
acompanades de identificacion oficial, Boleta de alumbranuento.

f) Si la madre ha sido casada con anterforidad, deberd acompaiar el acta de divoreio, si es viuda el acta de defuncion del comyuge.

En caso de que se trate de madre soltera, deberd acompanart

a) Certificado de nacido vivo.

b) Acta de nacimiento.

¢} Si el bebé es mayor de un afo, ademis deberd acompaiar una constancia de Inexistencia,

d) Si la madre ha sido casada presentar el acta de divorcio, si s viuda el acta de defuncion de su conyuge.

) Si la madne es menor de edad, debera de presentar su certificado de estudios v - constancia de Juez Auxiliar, deberi presentamse
con sus padres v sus respectivas credenciabes a ratificar el registro, boleta de alumbramicnto.

Una vez que e ciudadano presenta los tequisitos antes mencionados, ¢ responsable del Centro de Atencion Familiar recibe al

cludadano, ke solicita los rxquisitos antes sefalados y Jos revisa,

Procede a llenar la solicitud de registro se informa al ciudadane de la fecha en que se Hevard a cabo la entrega del acta correspond ente.

Elabora un oficio a la Direccion del Registro Civil en el estado en el cudl se solicita el exento de los derechos que se pudicren generar

por ¢l registro del nacimiento de los ciudadanos inscritos en el p

El Coordinador de Programas Aststenciabes, recibe el oficio, lo revisa y recaba La firma del Director del Sistema DIF Muanicipal.

Unia vez que la Direccion del Registro Civil en el Estado autoriza of exento del pago, ko turma para su revision a la Coondinacion de

PMrogramas Asistenciales

El Responsabbe del Centro de Atencion Familiar, envia la documentacion del tramite de regiitre a la Oficialla del Registro Civil

asignada para la elaboraciin de las actas de nacimiento.

Una vez que la Oficialia ha elaborado las actas de nacimiento correspondientes, el resporsable del Centro de Alenclin Familiar scude

a la Oficialia que elabord las actas, revisa v recoge las  mismas.

El Responsable del Centro de Atencion Familiar cita a bos ciudadanos padres de los menores para llevar a caba La firma, estampando

la huella del menor v entrega las actas,
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DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES
FROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE REPORTES DE MALTRATO

5

T o

El ciudadano por via telefonica o personalmente acude a la Defermaria Municipal y levanta un reporie de malirato

El Personal de la Defensoria Municipal recibe al ciudadann, by entrevista v be informa dee la visita domiciliaria que se realizard para dar
seguimiento al reporte de maltrati.

Asignan Trabajadior Social para que realice L visita domiciliaria o la resldencia de la posible situacién de maltrato.

£l Trabajador Social acude a realizar la visita domiciliaria y entrevista a las personas vinculadas en of reporte de maltrato

Llena el formato de reporte de maltrato y canaliza en su caso a la dependencia correspondiente,

Asi mismo, en caso de que se presente en la Defensoria Municipal in menor gue presente evidencias fisicas de un posible maltrato, la
trabajadora social, deberd acompanar al menor a la prictica del dictamen médico correspondiente. para posteriormiente {rastaclar a
dicho menor a la Procuraduria de Proteccdn de  Nifas, Niftos y Adolessentes, para s alencion  y  seguimiento,

DEFENSORIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINGS ¥ ADOLESCENTES
PROCEDIMIENTO PARA RECIBIR LOS SERVICIOS DE ASESORIA JURIDICA

P W e pa

Se presenta el cludadano en las oficinas generales del Sistema DIF Municipal, se identifica y se anuncia en la recepeion, solicitando
recibir ¢l servicio de asesoria juridica

El personal de recepeitn solicita al abogado su presencia y le remite al cludadano para su afencion.

El abogado procedis a registrar en la boja de los datos principakes del ciodadano y el asunto por el cual solicita ol servicio

El ciudadano expone la problemitica o conflicto que s le presenta al abogado.

El abogado procede a brindar la orientacion juridica que Corresporada al caso en concreto, de acuerdo a la materia de que se trate.

El abogado procede a canalizar al ciudadano al Centro de Orlentacion y Denuncia CODE, Jurgadon Civiles, Familiares o Penales,
Orales, Juntas de Concillacion y Arbitraje, Instituto De la Defensoria Pablica, Procuraduria de Proteccion de Niras, Nifos y
Adplescentes, Procuraduria para la Defensa del Adulio Mayor, etc., Jo anterior a fin de que of ciudadana lleve a cabo of tramite judicial

respectivo, con la finalidad de resolver la problemitica que lo aqueja.

SECRETARIO EJECUTIVO DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES (SIPINNA)
PROCEDIMIENTO PARA IMPULSAR ACCIONES PARA LA PREVENCION EN EL AREA PSICOSOCIAL

el

PMonerse on contacto con la institucion educativa
Entablar una platica con los directivos de la institucion
Llejar a un acuerdo con la institucion

Presentar un plan de trabajo sobrme los temas a tratiar
Comunicarse con los padros para saber su opinian
Avtorizaciin de los padres de lamilia

Inicio a las plathcas de prevencln en el dres paicosocial
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LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA MUNCIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIFINNA)
FROCEDIMIENTO PARA BRIGADAS

Se realiza s logistica de La brigada

Se coordina con el drea administrativa los recursos econdémicos para el evento
Aprobacion de los recursos

5S¢ revalia la logistica del evenio

Se manda oficio de colaboracion a las instituciones correspondsente

S fija fecha, hora v lugar del evento

S coordina con el personal de logistica a nivel Estado o Municipal, segun sea ol caso
Se ealiza la difusion del evento

Seinforman requisitos a cubrir en caso de garantizar un derecho familia

0, Celebracion de la Brigada

0BT RN e

L]

SECRETARIA DE SISTEMA NACIONAL DE FROTECCION DE NINAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES (SIPINNA)
PROCEDIMIENTO PARA IMPULSAR ACCIONES SOBRE LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS ¥ ADDLESCENTES
1.  Pintar Muro
2. Buscar un Muro libre:
a) Grande
b) Vistoso
¢} Limpio
Solicitar ante la istitucion el permiso para pintar ¢l muro
Autorizan la utifizacion del muro
Mostrar el disefio del Muro
Autorizacion del diseito
Entregar los requisitos del permiso
Buscar apoyo do escuelas de disefio para la elaboracion del muro
Se elabara y se pinta el Muro
Se realiza la difusion de los derschos de Ninos, Nifas y Adolescentes

= ol B T
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FROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE CASA EN ROSA

e

sl By

I

1.

13.

I,
15

La Responsable de Casa en Kosa diariamente abre v cierea con of juege de laves goe tiene a su resgaardo, vigilamde y asegurandoss
del estado adecuado de las instalaciones.

La Responsable del Casa en Rosa administra I calendarizacion de actividades que se imparten en ol mismo, tanto frocuencias e las
clases, horarios, que se imparten de manera rogalar, como de los oventos especales.

La Responsable del Casa en Rosa difunde las actividades que se imparten y brinda atencion persomalizada a los dsuarios [as).

St una usiaria acude por primera vez, la Responsable del Casa en Rosa brinda informacion acerca de las actividades, asi como del
tramite de ingreso.

Para Ingresar a una cludadana que desea ser usuaria del Casa en Rosa, se le sulicita el lenado del Formato de Registro establecido, asi
como copias de la credencial do elector y comprobante de domicilio reciente.

La Responsable de Casa en Rosale comunica el Heglamento diel Centro.

1 usuario se integra a las actividades que asi convengan a su disponibilidad e intereses,

La Responsable de Casa on Rosa busca y brinda alencion a maestros (as) voluntarks que desean dar sus clases en Casa en Rosa,
Cuando ls maestra o coach es contactada por primera vz, la Responsable de Casa en Rosa entrevista a la maesira o coach y le solicita
su documentacion personal: coplas de la credencial de elector, comprobante de domicilio reciente, una fotogratia credencial v
certificados que acrediten si preparacion acadénica v/ o prictica en la especialidad que impartird en el Centro.

La Responsable de Casa en Rosa junts con la maestra o coach preparan programacion de horario, que le serd astgnada,

La Responsable del Casa en Rosa promueve entre las usuarias y la comunidad en general la clase que seed impartida, da constanke
difusion a la misma y supervisa que se leve a cabo bajo os lineamientos del Reglamento.

La Responsable de Casa en Rosa convoca v participa en el desarrollo de actividades especiales que se lHeven a cabo dentro de la
instalacion, y que son astorizadas por la Direccion del DIF Municipal.

Lt Responsable de Casa en Rosa comunica a las oficinas generales del DIF Municipal y/ o canaliza a las diferentes dependencias los
casos de apoyo que presentan los ciudadanos en la instalacion del Centro,

S realizan visitas domiciliarias a packentes con cancer a fin de brindarle ¢l servicio que requiera y darle seyuimiento a su caso.

La Responsable de Casa en Rosa elabora un informe mensual de actividades y lo entrega a la Direccion del DUF Mpal,, mesguardando
una copia para futuras consulias v/ o aclaraciones
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COORPINACION DESARROLLOVINTEGRAL
PROCEDIMIENTO PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS CENTROS DIF

2

. 8

&

®© ® NP

1

T

13,

1L
15

16

La Responsable del Contro PHF diadamente abre y cherra con el jucgo de lavis gue tiene a su resguardo, vigilando y asegurandose del
entado adecuado de Lps insfalaciomnes.

La Responsable del Centro DIF administra I calendarzaciom de actividades que se imparten en el mismao, tanto frecorncias e las
clases, horarios, que se imparten de manera regular, comao de los eventos especiibes

La Responsable del Centro DIF difunde las actividades que se impariten en el Contro v brinda atencion persanalizada a los usuarios
[as},

Stun usuario acude por primera vez. I Responsable del Centro DIF brinda informacion acerca de Las actividades asi como del tramile
de ingreso.

IPara F’::q-,nsur a un ciudadans que desea ser usuario (a) del Centro DIF, solicita al mismo (a) #l Benado del Formato de Regisiro
establecido, asi como copias de la credencial de elector y comprobante de domicilio reciente

La Responsable del Centro DIF le comunica el Reglamento del Centro al nuevo usuario.

El usuario se integra a las actividades que asd convengan a su disponibilidad e inteneses,

La Responsabike del Centro DIF busca ¥ brinda atencion & macstros (as) voluntarios que desean dar sus clases en el Centro DIF.
Cuando ¢l macstro (1) es contactado por primera vez. s Responsable del Centro DIF lo canaliza a la Coordinacion de Pesarrollo
Integral.

La Coordinudora de Desarrollo Integral entrevista al maestro (a) v be solicita s documentacion personal: copias de la credencial de
elector, comprobante de domicilin reclente, una fotografia credencial ¥ certificados que acrediten su preparacion académica y/o
practica en la especialidad que imparticd en o Centro,

Una ver pasado ¢l filtro do la entrevista, ¢l maestro (o) debera presentar copia de su docamentacion a ¢l o los Centros DIF en los que
prestard servicio

La Coordinadora de Dosarrollo Integral canaliza al maestro (a) con el Centro DIF de su interés para la programacidn de horario con la
Responsable del Centro en cuestibn

La Responsable del Centro DIF promueve entre los usuarios v b comunidad en general la clase que serd impartida, da constante
difusion a la mivma y supervisa que se leve a cabo bajo los lincamientos del Reglamento,

La Responsable del Centro DIF conyoca v participa en el desarrollo de actividades especiales que se Heven a cabo dentro de la
trstalachin, v que son autorizadas por la Direccion del DIF Munbcipal,

La Responsable del Contro DIF comuniva a las olicinas generales del DIF Municipal y /o canaliza a la dependencla corresponid bente
lirs cibsars dis apoye que presentan bos clodadanos en b instalacion del Centro,

La Responsable diel Centro DIF elabora un informe mensual de actividades v 1o entrega a la Coordinacion de Desarrollo Integral,
puardando ura copia para futuras consultas y /o aclaraciones

La Coordinacion e Diesarrollo Integral recibe ol informe de Actividades ¥ bo envia o b Diredcion del Sistema DI Municipal.
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PROCEDIMIENTO PARA IMPLEMENTAR EL PROGRAMA RED MUNICIPAL DE DIFUSORES DE 105 DERECHOS DE LA
NINEZ

[

=0 g e b e e

2.

La Direccitm del DIF Municipal informa a la Coordinacion die Atenciién Integral ded Menor y 14 Familia Lo zona del Municipio en s
que s trabajard el Programa, de acuerdo a los indices delictives.

La Responsable del Programa se entrovista con Las Responsables de s Contros DIF seleccionados para presentarles el Programa, el
cual se impartira de manera semestral en los Centros DIF.

Se agrenda en Centros DIF de acuerdo a disposicion de ambas partes.

El Cemtro DIF, la Responsalibe forma el grapo con gente de la comunidad.

Liegada la fecha de inicio, se da la bienvenida v presentacion al gripe atendisdo,

La Respansable del Programa solicita a las Responsables de Centros DIF las listas con nombre de niflos (as) de gropos atendidos,

La Responsable del centro DIF realtza un vaciado de directorios de nifios (as) a lstas de formato.

La Responsable del centro DIF disefia of material de apoyo y didactico para la exposicion de los lemas.

La Responsable del centra DIF desarrolla Tos temas de acuerda al contenido del Manual proporcionado por el DIF Estatal

La Responsable del contro DIF pasa los directorios de nifios a DIF NL (nombre, direecion, telifono, edad, nombre del padre, fecha de
nacimiento) v conserva uma copla para fuluras consultas v/ o aclaraciones,

. Lacovrdinacion realiza y envia un reporte mensual con formato preestablecido a DIF NL y a la Coordinacion de Atencion Integral del

Menor y la Familla, guardando una copla para futuras consultas /o aclaraciones.
La Coordinacion recibe ol informe de actividades y Jo envia a la Direccidn del Sistema DIF Municipal.
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XI. Elaboracion, Disefio y Revision

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Direccion de Desarrollo Integral
de la familia, conforme a lo establecido en la Politica Municipal de Normatividad Interna, establecida por la Secretaria

de la Contraloria Intern, Transparencia y Anticorrupeion del Municipio de General Escobedo Nuevo Leon.

Elabord / 50

Q. F. B. Blanca Idalia Trévino Castaiieda

Directora del DIF Municipal.
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Secretario de la Contraloria Interna Directora del DIF Municipal
Q. F. B. Blanca Id Trevino Castaneda

Transparencia y Anticorrupcion.
Lic. Norma Yolanda Robles Rosales

(oI

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales




